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Yleisia ohjeita hankintatoimivallasta, hankintaohjelman toimeenpanosta seka sopimusaikaisesta toi-
minnasta.
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1. YLEISTA

1.1. Ohjeen tarkoitus ja soveltaminen

Hankintaohjeella annetaan yleisia ohjeita hankintojen jarjestamisestd, hankintaohjelman toimeenpanosta
seka sopimuksen aikaisesta toiminnasta. Luvussa 4 madritelldan kynnysarvon alittavia hankintoja koskevat
kilpailutusmenettelyt.

Kynnysarvon ylittavien hankintojen kilpailutusprosessia koskevat soveltamisohjeet ovat hankintakdsikir-
jassa.

Tata ohjetta sovelletaan Iahtokohtaisesti kaikkiin Kouvolan kaupungin ja konserniin kuuluvien yhtididen
hankintoihin, jos tytaryhtion hankintoihin sovelletaan hankintalakia. Lahtékohtaisesti kaupungin omistama
osakeyhtio on hankintayksikko (velvollisuus soveltaa hankintalakia), jos

- Yksikolla on edes osittain yleisen edun mukainen tarkoitus, ja

- Toiminta ei ole yksinomaan teollista tai kaupallista, ja

- Yksikko saa paaasiallisen rahoituksensa julkisyhteisolta, tai

- Yksikko on julkisyhteison valvonnassa, tai

- Julkisyhteis6 nimittaa yli puolet johto-, valvonta- tai hallintoelimen jasenista

1.2. Hankintatoimen yleiset periaatteet ja tavoitteet

Perusedellytys hankintaan ryhtymiselle on, ettd hankittavan tavaran tai palvelun tarve on valttdmaton ja
ettd talousarviossa on ainakin karkealla tasolla hankintaa varten varattu maararaha.

Hankintalaki edellyttadd, etta hankintayksikot pyrkivat jarjestamaan hankintatoimensa siten, ettd hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti seka mahdollisimman
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ymparisto- ja sosiaaliset nakokohdat huomioiden. Lisdksi kaikissa
Kouvolan kaupungin hankinnoissa otetaan huomioon kaupungin strategiaa tukevat ndkékohdat. Hankin-
noissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet seka pyrittava jarjestamaan hankinnat si-
ten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot padsevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa
osallistumaan tarjouskilpailuihin.

Hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrji-
mattémasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Kun kaupunki on solminut koko kaupunkia koskevia hankintasopimuksia, se velvoittaa toimialoja valitse-
maan ostopaikan sopimuksen mukaisesti. llman perusteltua syyta toimialojen tilaajilla ei ole lupaa hankkia
tuotteita tai palveluja muualta kuin sopimuskumppaneilta. Hankintasopimukset koskevat vain tarjouspyyn-
nossa ilmoitettuja hankintayksikkdja. Luetteloa sopimuksista yllapidetdadan Hankinnat -Teams kanavalla->
Hankintakalenteri.

1.3. Toimivalta hankintojen tekemiseen ja hankintojen organisointi

Lautakunnat paattavat vastuualueillaan palvelutuotantonsa kilpailuttamisesta. Materiaalihankintojen toimi-
valtuudet perustuvat talousarviossa oleviin maararahoihin.

Hankinnan sisallon ja valintaan vaikuttavien asioiden tosiasiallinen maarittely tapahtuu tarjouspyynnossa.
Hankintapaatds on tarjouspyynnossa madriteltyjen vahimmaisvaatimusten ja valintakriteerien toimeenpa-


https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3af33000c2920342399351b6d3e775dd77%40thread.skype/Yleinen?groupId=ebbd9b04-562f-4b83-b835-fee0ee7f223d&tenantId=08b21313-8083-42aa-af1d-2f4c9f2cad5d
https://kouvolankaupunki.sharepoint.com/:f:/s/hankinta/Ep9kkKD0cVhFgYGF7gcwYq8Bm3JYC8ECI3ZDERvtsf7n0Q?e=10tyXA

noa, johon ei sisdlly enda harkintavaltaa. Taloudellisesti ja strategisesti merkittdavien hankintojen tarjous-
pyynnot tai muutoin hankinnan sisaltoa kuvaavat asiakirjat hyvaksytaan luottamuselimissa ennen tarjous-

pyynnon julkaisua.
- Samassa yhteydessa esitellaan hankinnasta laadittu EVA eli vaiku-

tusten ennakkoarviointi.

Hallintosdanndn mukaan lautakunta paattaa urakoista seka irtaimisto- ja palveluhankinnoista kaupungin-
hallituksen vahvistamissa rajoissa.

Kaupunginhallitus on vahvistanut _ hallintosdanndssa tarkoitetut hankintarajat. Hankinta-
paatos tehdaan:

a) Vastuualueensa lautakunnassa (kensemi-pal-ve\lu}en_ osalta lautakunta on kaupun-
ginhallitus), kun

- Irtaimisto- ja palveluhankintojen vuosisopimuksen arvo vahintaan 5—909—000_
- Yksittdisen irtaimisto- ja palveluhankinnan tai urakan arvo vahintdan 1-000-000 € -
b) Kaupunginhallituksessa, kun:

- Irtaimisto- ja palveluhankintojen vuosisopimuksen arvo vahintdadn 5-000-000 € _ia kun
hankinta koskee vahintdan kahta toimielinta

- Urakan arvo ylitt44 26-000-000 € 5.000.000 €

Kilpailutukset laaditaan _ keskitetysti konsernipalvelujen hankintapalveluissa. Kilpailutuspro-
sessi on tiivista yhteisty6ta asianomaisen toimialan asiantuntijoiden kanssa. Hankintapalvelut ei kilpailuta
rakennusurakoita tai siihen rinnastettavia hankkeita. Rakennusurakoiden kilpailutuksista vastaa Tekniikka-

ja ympadriston toimiala sekd kensernipalvelujen F Tilapalvelut. _

1.3.1. Hankintapaatdkset ja hankintasopimusten allekirjoitus

Sopimusvalvonnasta vastaa toimialan edustaja, joka merkitdan aina hankintasopimukseen sopimusvastuu-

henkiloksi. Kun hankinta ylittaa hankmieapaamkeue_ asetetun hankintarajan, paatdksen

hankinnasta ja eptiesta tekee lautakunta tai kaupunginhallitus.
Hankinta-

sopimuksen allekirjoittaa hallintosdannén lukuun 16 sisaltyvien asiakirjan allekirjoittamista koskevien maa-
raysten mukainen viranhaltija. Kdytdnndssa yksittdisen sopimuksen allekirjoittajan maardaytyminen tulee
tarkistaa hallintosdadannon edellda mainitusta kohdasta.




Hankintapaatos tehddan aina vahintdan 9.000 euron arvoisesta hankinnasta.

Rakennusurakoiden osalta voidaan hankintalain sallimia lisa- ja muutostdita tilata virallisissa tydmaako-
kouksissa ilman erillista viranhaltijapaatosta. Tilauksesta paattda viranhaltija, joka on tehnyt alkuperaisen
hankintapaatoksen tai viranhaltija, jolle paatosoikeus lisa- ja muutostdiden osalta on urakkasopimuksessa
siirretty.

Ne hankintapaatokset, joihin voi hakea muutosta Kuntalain perusteella, tulee julkaista kaupungin nettisi-
vuilla valitusajan ajaksi. Kuntalain mukainen valitusoikeus syntyy pienhankintoihin ja toimielimen tekemiin
paatoksiin.

Kilpailutusprosessin alkaessa hankinta-asia avataan asianhallintajarjestelma Dynastyyn.

1.3.2. Hansel Oy:n tai muun yhteishankintayksikdn kilpailuttamiin sopimuksiin liittyminen

Yhteishankintoihin liittymisestd paattaa hankintapaallikkd. Ennen yhteishankintayksikoélle annettavaa sitou-
tumispaatosta hankintapaallikko tekee asiaa koskevan viranhaltijapaatoksen, joka toimitetaan tiedoksi kau-
punginhallitukselle mahdollista otto-oikeuden kayttamista varten. Sopimuksen yhteyshenkiloksi merkitaan
palvelusta vastaava tai hanen maardaamansa henkilo.

1.4. Esteellisyys ja eturistiriidat

1.4.1. Eettiset pelisdannét

Hankintatehtavissa toimijoiden sekd hankinnoista paattavien toimielinten jasenten tulee valttaa kaikkia
niita tilanteita, joissa henkilo voi joutua eturistiriitoihin tai tulla esteelliseksi tai jotka voivat saattaa henkilon
luotettavuuden tai hankintatoiminnassa mukana olevien tahojen avoimen, tasapuolisen ja syrjimattéman
kohtelun kyseenalaiseksi.

Hankintatehtdvissa toimija ei saa vaatia, hyvaksya, ottaa vastaan, tarjota tai antaa taloudellista tai muuta
etua, jos se voi heikentda luottamusta hankintatehtavissa toimijaan tai siihen yksikk66n, jossa han tyosken-
telee.

Hankintatehtdvissa toimija ei saa kayttaa tyotehtadvissddn saamiaan tietoja hyvidkseen tavoitellakseen hen-
kilokohtaista etua eika saa paljastaa tarjoajien neuvotteluissa tai asiakirjoissa antamia salassa pidettavia
tietoa, kuten liike- tai ammattisalaisuuksia. Hankintatehtavissa toimijoiden tavoitteena on olla sopimus-
kumppaneina rehellisia, kehityshakuisia ja yhteistyokykyisia.

1.4.2. Esteellisyys

Hankintamenettelyyn sovelletaan yleisia hallintomenettelya koskevia esteellisyysmaarayksia (hallintolaki
27-29 §, 434/2003). Esteellisyys tarkoittaa sitd, etta viranhaltija on sellaisessa suhteessa tai asemassa han-
kinta-asiaan tai siind mukana olevaan henkil66n, joka voi saattaa hanen puolueettomuutensa kyseen-
alaiseksi. Ei riita, ettd henkild omasta mielestdaan toimii puolueettomasti, vaan myos yleisén nakdkulmasta
henkilon tulee toimia siten, ettei puolueettomuutta ole syyta epailla. Esteellinen henkil6 ei saa osallistua
hankinnan kasittelyyn eika paatoksentekoon. Esteellisen henkilon on itse todettava itsensa esteelliseksi.

Henkild on esteellinen kasittelemaan tarjousta, hankintaa koskevaa paatosta, sopimusta tai sopimuksen
tulkintaa koskevaa asiaa, jos tarjouksen tekijana tai ostajan sopimuspuolena on han itse tai hdnen lahisuku-
laisensa.



Esteellisyystekijat Jos han tai hanen laheisensa on asianosainen

Jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle
tai hanen laheiselleen

Jos hadn tai hdnen ldheisensa avustaa tai edustaa asianosaista tai sitd, jolle
asian ratkaisusta on odotettavissa erityistda hyotya tai vahinkoa

Jos han on palvelusuhteessa tai toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai sii-
hen, jolle asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

Jos hén tai hdanen ldheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin rin-
nastettavan toimielimen jasenena taikka toimitusjohtajana tai sita vastaa-
vassa asemassa sellaisessa yhteisOssa, saatiossa, valtion liikelaitoksessa tai
laitoksessa, joka on asianosainen tai jolle asian ratkaisusta on odotettavissa
erityista hyotya tai vahinkoa.

Jos han tai hanen laheisensa kuuluu viraston tai laitoksen johtokuntaan tai
siithen rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liittyy ta-
man viraston tai laitoksen ohjaukseen tai valvontaan tai

Jos luottamus hanen puolueettomuuteensa muusta erityisesta syysta vaa-

rantuu
Esteellisyyden ai- Puoliso. Puolisolla tarkoitetaan aviopuolisoita seka avioliitonomaisissa olo-
heuttavat sukulai- suhteissa ja rekisterdidyssa parisuhteessa elavia henkiloita.

suussuhteet

Lapsi tai lapsenlapsi

Sisarukset

Vanhemmat tai isovanhemmat

Muu erityisen laheinen henkil6 tai tdman puoliso

Vanhempien sisarus ja tdman puoliso

Sisarusten lapsi

Entinen puoliso

Puolison lapsi, lapsenlapsi, vanhempi, isovanhempi tai ndiden puoliso

Puolison sisarusten lapsi

Laheisena pidetaan myds vastaavaa puolisukulaista

Hankintayksikolla on velvollisuus turvata tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu. Sellaista henkil63,
joka on ehdokkaaseen tai tarjoajaan ylla mainitussa suhteessa, ei saa maarata myodskaan hankintasopimuk-
sesta tai teknisista seikoista vastaavaksi asiantuntijaksi.



1.4.3. Eturistiriidat

Jos ehdokas, tarjoaja tai tarjoajaan liittyva yritys on osallistunut hankinnan valmisteluun, on hankintayksi-
kén hankintalain mukaan varmistettava, etta tama ei vaarista kilpailua tai johda eturistiriitoihin. Silloin on
myo0s selvitettdva, onko kyse harkinnanvaraisesta poissulkuperusteesta ehdokkaan tai tarjoajan osalta.

Harkinnanvarainen poissulkuperuste on olemassa

Sellaisen ehdokkaan tai tarjoajan osalta, jonka eturistiriitaa hankintamenet-
telyssa ei voida tehokkaasti poistaa muilla toimenpiteilla

Jonka osallistuminen hankintamenettelyyn on vaaristanyt kilpailua eika vaa-
ristymaa voida poistaa muilla vahemman rajoittavilla toimenpiteilld (ennen
poissulkua ehdokkaalle tai tarjoajalle on annettava mahdollisuus osoittaa,
ettd osallistuminen valmisteluun ei ole johtanut tasapuolisen ja syrjimatto-
man menettelyn vaarantumiseen)

Joka on pyrkinyt vaikuttamaan epdasianmukaisesti hankintayksikon paatok-
sentekoon tai saamaan luottamuksellisia tietoja, joiden avulla se voi saada
perusteetonta etua hankintamenettelyssa taikka tarkoituksellisesti anta-
maan harhaanjohtavia tietoja, jotka voivat vaikuttaa olennaisesti tarjoajan
tai tarjouksen valintaa koskeviin paatoksiin.

2. HANKINTAOHJELMAN TOTEUTUSOHIJEITA KILPAILUTUKSEN SUUNNITTELUVAI-
HEESSA

Kouvolan kaupungin hankintaohjelmalla tuetaan kaupunkistrategiaa. Ohjelman pdamaarina ovat elinvoima-
kasvun tukeminen, kestava kehitys ja yhteiskuntavastuu seka hankintatoiminnan kehittdminen. Tavoittei-
den saavuttamista seurataan yhteistyossa yrittdjajarjestojen kanssa ja sitoudutaan kehittdméaan toimintaa
tavoitteiden suuntaiseksi.

2.1. Elinvoiman kasvun tukeminen

2.1.1. Hankintakalenteri

Toimialat laativat vuosittain hankintasuunnitelman seuraavana vuonna suunnitteilla olevista kilpailuttamis-
rajan ylittavista hankinnoistaan. Hankintakalenteria paivitetdadan padsaantoisesti kuukausittain. Suunnittelu-
kalenteriin ilmoitetaan suunnitellut hankinnat seuraavasti:

- tavara ja palveluhankinnat 30.0000 euroa y-9-000-euren-tavara—ja-palveluhankinnatseki-urakat:

- rakennusurakat 75.000 euroa
- liitteen e mukaiset palvelut 150.000 euroa
- kayttooikeussopimukset 250.000 euroa



Hankintakalenteri julkaistaan kaupungin verkkosivuilla, jolloin hankintoihin liittyvda avoimuutta ja vuoropu-
helua yrittdjien kanssa kyetaan lisddmaan. Tavoitteena on viestittaa yrittdjille yha pidemman aikavalin han-
kintasuunnitelmia, jolloin markkinavuoropuhelujen avulla mahdollistetaan yha laajempi yhteistyo kaupun-
gin ja yrittajien valilla.

Hankintakalenteria yllapidetaan Hankinnat -Teams kanavalla. Hankintakalenterista I0ytyvat myds voimassa
olevat vuosisopimukset, joiden perusteella tiedotetaan ostopaikat.

2.1.2. Markkinavuoropuhelut

Hankintalaissa ei ole yksityiskohtaisia maarayksia markkinavuoropuheluista. Kyse on siita, ettd hankintayk-
sikko voi kdyttaa erilaisia keinoja ja muotoja kartoittaakseen markkinoita ja tiedottaakseen tulevasta han-
kintatarpeesta. Vuoropuhelut kdydaan ennen hankintailmoituksen julkaisua.

Hankintayksikko voi tehda esimerkiksi tietopyynndn internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi
(HILMA), jossa se pyytaa kyseisen alan toimittajia osallistua vapaamuotoiseen dialogiin hankinnan koh-
teesta ja sen maarittelysta.

Hankintayksikko voi myos itse selvittaa markkinoilla olevia vaihtoehtoja ja kutsua toimittajia esittelemaan
tuotteitaan hankintayksikolle. Markkinakartoitus ei siten ole yksipuolista, vaan markkinakartoituksen aikana
tai sen osana hankintayksikko voi antaa tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmistaan ja vaati-
muksistaan.

Hankintayksikko voi kutsua yrityksia markkinavuoropuhelutilaisuuteen. Tilaisuus voidaan jarjestaa yhteista-
paamisena tai kahdenkeskisind tapaamisina yrityksien kanssa. Tilaisuuksissa on mahdollisuus keskustella
hankinnan teknisista yksityiskohdista, vaatimuksista, valintakriteereista ja sopimusehdoista. Tilaisuuden
kutsun liitteena on hyva ldhettda tarjouspyyntdluonnos keskustelujen tueksi.

Vuoropuhelu voidaan toteuttaa myos tydpajana. Talléin vuoropuhelu mahdollistaa paremmin yritysten ver-
kostoitumisen ja yhteenliittymien muodostamisen ratkaisujen tuottamiseksi. Tydpajan osallistujamaara
kannattaa rajata enintdan 30—40 osallistujaan, jotta keskustelusta saadaan toimiva. My6s alan sidosryhmia
ja valittajdorganisaatioita kannattaa kutsua mukaan. Osallistujille kannattaa lahettada etukateen tydpajan
ohjelman lisdksi tietoa hankinnan nykytilanteesta, yhteenveto ennakoivasta markkinakartoituksesta ja tyo-
pajassa kasiteltavia kysymyksia.

Kaikki toiminta markkinaosapuolten kanssa tulee olla avointa, syrjimatonta ja lapinakyvaa. Markkinavuoro-
puhelun keskustelut tulee dokumentoida kirjallisesti, yritysten salassapitotarpeet huomioiden. Markkina-
vuoropuhelutilaisuuden jarjestamisessa voidaan hyédyntaa hankinta-asiamiehen yrityskontakteja ja resurs-
sia erityisesti silloin, kun tilaisuus jarjestetaan yhteistapaamisena. Kun hankintayksikko jarjestaa markkina-
vuoropuhelun ilman hankinta-asiamiestd, on suositeltavaa tiedottaa tilaisuudesta hankinta-asiamiesta.

Markkinavuoropuhelun tarkoituksena on lisdta hankintayksikon markkinatuntemusta, kartoittaa markki-
noilla olevia eri vaihtoehtoja ja saada tarkempi késitys siitd, miten hankinnan kohde kannattaisi tarjous-
pyynnossa madritelld, esimerkiksi sen perusteella, minkélaisia sopimusehtoja tai tuotteiden hinnoittelume-
kanismeja tietylla alalla esiintyy. Markkinavuoropuhelun avulla parannetaan myds yritysten mahdollisuuk-
sia varautua tulevaan hankintaan.

Markkinavuoropuhelun jalkeen hankintayksikolla on mahdollisuus tarkentaa tarjouspyyntéluonnostaan.
Kun tarjouspyynto on julkaistu, yhteydenpito yrityksiin on sallittu vain tarjousten laskenta-aikana esitettyi-
hin lisdkysymyksiin vastaamalla. Kysymykset esitetaan tarjouspalveluportaalissa ja niihin annetut vastauk-
set julkaistaan samassa paikassa kaikille tarjouspyyntdon tutustuneille.


https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3af33000c2920342399351b6d3e775dd77%40thread.skype/Yleinen?groupId=ebbd9b04-562f-4b83-b835-fee0ee7f223d&tenantId=08b21313-8083-42aa-af1d-2f4c9f2cad5d
http://www.hankintailmoitukset.fi/

2.1.3. Tekninen vuoropuhelu

Tdssa ohjeessa tekniselld vuoropuhelulla tarkoitetaan tarjouspyyntdéluonnoksen lahettamista potentiaali-
sille tarjoajille kommentoitavaksi ennen tarjouspyynnon julkaisua. Tekninen vuoropuhelu on ajankaytolli-
sesti kevein toimintamalli ottaa huomioon suunnitellun hankinnan ja tarjouspyynnén markkinakelpoisuus.

Tekninen vuoropuhelu auttaa madrittelemaan ja hiomaan tarkemmat spesifikaatiot ja valitsemaan menet-
telyn, joka soveltuu parhaiten hankinnalle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Saatujen kommenttien
perusteella hankintayksikon on mahdollista tarkistaa tarjouspyyntéluonnostaan.

Tekninen vuoropuhelu kannattaa kdyda myos markkinavuoropuhelun jalkeen etenkin, jos kyseessa on tek-
nisesti tai muutoin vaativa hankinta. Kaikki toiminta markkinaosapuolten kanssa tulee olla avointa ja syrji-
matonta. Teknisistd vuoropuheluista on suositeltavaa tiedottaa myods hankinta-asiamiesta.

2.1.4. Muistilista kilpailutuksen suunnitteluun

Kaikissa hankinnoissa kilpailutusta valmisteleva vastuuhenkil6 tukeutuu kilpailutuksen suunnittelun muisti-
lista, jolla halutaan muistuttaa kaupungin elinvoiman edistamiseen ja muihin hankintaohjelman tavoittei-
siin liittyvista asioista. Lomaketta ei tarvitse tayttaa, vaan sen avulla pohditaan, miten listaukseen kootut
asiat olisivat toteutettavissa kyseisessa hankinnassa.

2.1.5. EVA eli vaikutusten ennakkoarviointi kunnallisessa paatoksenteossa

Niiden euromaaraisesti tai strategisesti merkittdvien hankintojen valmisteluvaiheessa, joiden hankintapaa-
tos viedaan lautakuntaan tai kaupunginhallitukseen, toteutetaan EVA eli vaikutusten ennakkoarviointi kun-
nallisessa paatoksenteossa. Kaupungin linjausten mukaisesti EVAssa tarkastellaan vaihtoehtoisten toteutta-
mistapojen vaikutusta kuntalaiseen, ymparistéon, organisaatioon ja henkilostoon seka talouteen. EVA sisal-
tda myos yritysvaikutusten arvioinnin ja sita voidaan korostaa hankintoja arvioidessa. EVA tulee toteuttaa
tarjouspyynnon valmistelun yhteydessa ja sen avulla tarjouspyynndssa voidaan nostaa esille sellaisia asi-
oita, joilla arvioidaan olevan positiivisia vaikutuksia edellda mainittuihin nakokulmiin.

Tarvittaessa voidaan myods EVAta strategisesti merkittavia hankintoja, vaikka hankinta-arvo jaisi alle lauta-
kunta/kaupunginhallitustason. Vastaavasti EVAsta voidaan myds luopua, jos hankinnan kohde ei ole strate-
gisesti merkittava. Strategisesti merkittavat hankinnat maaritellaan kevaalla 2022 Hankintojen vaikuttavuu-
den kehittdaminen — prosessissa. EVAus ohjeet 16ytyy EVA Teamsista.

Paatoksenteon toimivalta-asiat on kasitelty hankintaohjeen kohdassa 1.3.

2.1.6. Innovatiiviset hankinnat

Innovatiivisilla hankinnoilla on tarkea rooli valtion ja kuntien strategisten tavoitteiden toteuttamisessa, ku-
ten palvelujen laadun ja vaikuttavuuden parantamisessa, palveluprosessien tuottavuuden kasvattamisessa
ja ymparistovaikutusten pienentdamisessa seka elinvoiman edistamisessa.

Hankinnan kohde on innovatiivinen, kun hankinta kohdistuu innovaatioon eli kokonaan uuteen tai aiem-
masta merkittavasti paranneltuun tuotteeseen tai palveluun. kohteen uutuusarvo voi ilmeta:

- Toimialalle uutena ratkaisuna, joka on kuitenkin kdaytossa muilla toimialoilla

- Kansallisesti uutena ratkaisuna, joka kuitenkin on otettu kaytt66n kotimaan ulkopuolella

- Kansainvalisesti taysin uutena ratkaisuna. Talloin tilaaja on tosiasiallisesti hankinnan kohteena ole-
van tuotteen tai palvelun ensimmainen kayttaja.


https://kouvolankaupunki.sharepoint.com/:w:/s/hankinta/ERImfKd3F2NOo30xfwZU4n0BchvuyV00Ya61LCZA07E9xQ?e=e8ZcpX
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Uutuusarvon lisaksi on tarkeaa, etta innovatiivinen hankinta johtaa aiempaa parempaan lopputulokseen ti-
laajan tai palvelun kayttdjan kannalta. Lopputuloksen parantuminen voi ilmeta esimerkiksi asiakastyytyvai-
syytena, laadun parantumisena, pienempina elinkaarikustannuksia tai kustannustehokkuuden parantumi-
sena.

Innovatiivisia hankintoja voi edistdaa tekemalla systemaattista yhteistyota alan yritysten ja tutkimuslaitosten
kanssa. Yrityksille innovatiiviset hankinnat tarjoavatkin tarkeitd asiakasreferensseja uusien tuotteiden ja
palveluiden kaupallistamisessa. Hankinnan avulla syntyva liiketoiminnan kasvu tuottaa myds tyollisyysvai-
kutuksia. Hankintojen innovaatiopotentiaalin tunnistamista sekd innovatiivisuutta luovaa toimintatapaa voi
johtaa ja kehittda. Markkinatuntemus ja -analytiikka seka markkinavuoropuheluosaaminen ovat tadssa kes-
keisia tyokaluja. Tarkeda on myos kehitysmyodnteisen asenteen omaksuminen ja ketterd toiminta alati
muuttuvassa toimintaymparistossa.

Katso aineisto: Hankinnat — Teams kanavalta Askeleet - Innovatiivisiin — Hankintoihin

2.2. Kestava kehitys ja yhteiskuntavastuu

Hankintaohjelmassa 2021-2025 on kolme kestavan hankintatoiminnan teemaa: ekologinen, sosiaalinen ja
taloudellinen kestavyys, joilla toteutetaan Kouvolan kaupungin strategiaa seka ympaéristéohjelmaa.

2.2.1. Ekologinen kestavyys

Kouvola kuuluu hiilineutraalien kuntien (Hinku) verkostoon, jossa tavoitellaan hiilineutraaliutta vuonna
2030. Hankintoja tehtdessa arvioidaan aina mahdollisuuksien mukaan hankinnan ilmastovaikutuksia. Tar-
joajille ja hankinnan kohteelle voidaan asettaa laatuvaatimuksia, joilla edistetaan hiilineutraalisuustavoi-
tetta. Merkittavimmat vaikutusmahdollisuudet liittyvat hankintoihin, joihin liittyy a) runsas energiankaytto
ja/tai b) runsas materiaalimaara. Tallaisia ovat esim. rakennushankinnat, logistiikan ja joukkoliikenteen
hankinnat seka elintarvikehankinnat.

Vahahiilisten julkisten hankintojen pelikirja on opas kaikille julkisten hankintojen parissa tyoskenteleville. Se
auttaa hiomaan strategiaa, taktiikoita ja kaytannon tekemista vahahiilisyystavoitteiden saavuttamiseksi. Se
osoittaa, mitka johtamisen ja toimeenpanon tekijat ja vaiheet ovat kriittisimpid, jotta asetetut tavoitteet
toteutuvat. Voit tutustua Vahahiilisten julkisten hankintojen pelikirjaan taalta.

Kouvolan ympéristéohjelmassa on tavoitteena luonnon monimuotoisuuden ylldpito. Luontokadon keskei-
sind syina ovat luonnonvarojen ylikdytto ja voimakas maankayttd. Hankinnoissa voidaan asettaa luonnon-

oloja huomioonottavia laatuvaatimuksia etenkin rakentamiseen (infra, rakennukset) seka tuotteissa kaytet-
tyihin materiaaleihin (kierratettyjen osuu) tai niiden kierratettavyyteen.

Kouvolan kaupunki edistdd ymparistdohjelman mukaan kiertotaloutta niin, etta siita tulisi oleellinen osa
alueen julkista ja elinkeinotoimintaa. Kiertotalous liittyy niin hiilineutraaliuteen kuin luonnon monimuotoi-
suuden yllapitoonkin. Tuotteisiin sisdltyvat materiaalit, kierratettavyys ja korjattavuus ovat keskeisia kritee-
reitd, ja niihin voidaan hankinnoissa asettaa laatuvaatimuksia.

Ekologisesti kestdvdn hankinnan keskeisia tavoitteita ovat energia- ja materiaalitehokkuuden parantami-
nen, ilmastomuutoksen torjuminen vahahiilisyytta ja hiilineutraalisuutta edistamalla seka haitallisten ainei-
den kdyton ja paastdjen vahentaminen hankintojen avulla.

Tarjouspyynnoissa ymparistdohjelman tavoitteisiin pyritdan esimerkiksi seuraavilla kriteereilla:

HIILINEUTRAALISUUS

Rakentaminen ja rakennusten Rakennuksen vahahiilisyys koko elin- | Oppaat:
peruskorjaus kaaren aikana. Vaikuttavia tekijoita
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esim. puurakenteisuus, energiatehok-
kuus, uusiutuvan energian kaytto.

-Vahahiilisen rakentamisen
hankintakriteerit

-YM 2017

-Vihrea julkinen rakentami-
nen - hankintaopas, YM 2017.

Liikkuminen

Ajoneuvojen ja tydkoneiden kaytto-
voima (sahkon, biokaasun, biodieselin
osuus). EU:n kynnysarvon ylittavissa
Laki ajoneuvo- ja liikennepalveluhan-
kintojen ymparisto- ja energiatehok-
kuusvaatimuksista (740/2021). Tyo-
koneiden osalta voidaan soveltaa tyo-
konealan Green Deal -sopimuksen
mittareita.

Elintarvikkeet

Kasvatetaan kasviruoan osuutta suh-
teessa lihaan. Suositaan kotimaisia ja
paikallisia tuotteita.

LUONNON MONIMUOTOISUUS

Rakentaminen ja rakennusten
peruskorjaus; lahiluonto ja pi-
harakentaminen

Tyomaa-alueen ja sen laheiset luonto-
arvot on tunnistettava ja otettava
huomioon. Piharakentamisessa ohja-
taan suunnittelijaa valitsemaan kas-
vupaikkaan soveltuva, luonnon moni-
muotoisuutta lisdava ja paikallista
ekosysteemia tukeva kasvilajisto, es-
tetdan vieraslajien levidaminen.

Ohjeistoa:
-Viherymparistoliitto, vyl.fi.

Infrarakentaminen ja kunnos-
sapito

Luonnontilaisten alueiden sdastami-
nen, viherverkostojen tukeminen, vie-
raslajien torjunta.

Ohjeistoa:

-Green Building Council Fin-
land, figbc.fi
-Viherymparistoliitto, vyl.fi.

Puutuotteet Kotimaisuus, kestavasti hankittu puu
(FSC-merkinta)
KIERTOTALOUS
Purkutyot Materiaalien tehokas kierratys. Oppaat:

-Purkutyot - opas tekijoille ja
teettdjille, YM 2019
-Kiertotalous julkisissa purku-
hankkeissa: Hankintaopas,
YM 2019

-Purkukartoitus - opas laati-
jalle, YM 2019.

Koneet ja laitteet

Energiatehokkuus.

Ajankohtaiset tiedot:
-energiamerkinta.fi
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Infrarakentaminen ja kunnos- Edellytetaan hyvaksytyn kierratysma- | Ohjeistoa:

sapito teriaalin kayttoa aina, jos sitd on saa- | -Green Building Council Fin-
tavilla edullisemmin tai samaan hin- land, figbc.fi.

taan kuin neitseellista raaka-ai-
netta. Muissa tapauksissa voidaan
hyodyntaa osittain kierratysmateriaa-
lia.

Lisaksi Hyodynnetdaan ymparistomerkkeja Ajankohtaiset tiedot:
niissa tuotteissa ja palveluissa, joissa | -joutsenmerkki.fi

ne ovat kaytettavissa.

Ymparistomerkin edellyttdminen on helppo tapa huomioida ymparistonakdkohdat hankinnassa, talléin han-
kintayksikon ei tarvitse itse valvoa, tayttdaako tuote tai palvelu ympaéristomerkin saamiselle asetetut tavoit-
teet. Hankintayksikko voi vaatia ymparistomerkkia naytoksi hankinnan kohteen ymparistéominaisuuksista.
Edellytyksena tietyn merkin vaatimiselle on kaikkien seuraavien ehtojen tayttyminen:

Merkille asetetut vaatimukset koskevat ainoastaan perusteita, jotka liittyvat hankinnan kohteeseen
ja soveltuvat hankinnan kohteena olevien rakennusurakoiden, tavaroiden tai palvelujen ominai-
suuksien maarittelemiseen

- Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin ja syrjimatto-
miin perusteisiin.

- Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat, tydmarkkinaosapuo-
let, valmistajat, kaupan edustajat ja valtiosta riippumattomat organisaatiot sekd muut asiaan kuulu-
vat sidosryhmat voivat osallistua

- Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki.

- Merkille asetetut vaatimukset laatii kolmas osapuoli, johon merkkid hakeva toimittaja ei voi kayttaa

ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Vaikka hankintayksikko voi vaatia tiettyd merkkid, on sen hyvaksyttava myds muut mahdolliset merkit, jos
tallainen muu merkki tayttaa ylla esitetyt hankintalain vaatimukset ja merkin taustalla on vahintdan saman
tasoiset kriteerit kuin vaaditulla merkilla.

2.2.2. Sosiaalinen kestavyys

Sosiaalinen kestavyys ilmenee hankinnoissa hyvin eri tavoin. Esimerkiksi kotimaisissa palveluhankinnoissa
kyse voi olla osatyokykyisten tyollistymisen edistdmisesta ja tydeldaman perusoikeuksien noudattamisen
varmistamisesta. Rakennusurakoissa taas voi korostua rakennuksen esteettomyyteen ja erilaisten kayttaja-
ryhmien yhdenvertaisuuteen liittyvien ndkokohtien laaja huomioiminen.

Hankittaessa tuotteita kansainvalisiltd markkinoilta ja myds maista, joissa elda paljon haavoittuvassa ase-
massa olevia ihmisia talloin tuotteiden jaljitettavyys, reilu kauppa seka tyontekijoiden tyo- ja ihmisoikeuk-
sien kunnioittaminen nousevat etualalle.

Tydllisyyden edistaminen hankinnoilla alkaa hankintojen kartoituksesta. Mihin hankintaan tydllistamiseh-
don tai valintaan vaikuttavan tekijana kaytto soveltuu? Asioita, joita tulee ottaa huomioon: Hankinnan arvo
ja sopimuksen kesto ovat riittavan merkittavia, potenttialisten tarjoajien tyotehtavat, jotta ratkaisu on to-
teuttamiskelpoinen tyollistajalle. Tyollistamisehto voi koskea heikossa tydmarkkina-asemassa olevien nuor-
ten, vammaisten, maahanmuuttajien ja pitkdaikaistyottomien tydkokeilua, oppisopimuskoulutusta, tyollis-
tamista tyosuhteeseen. Tyollistamisehto voidaan maaritella niin, etta tyollistaminen voidaan tehda mihin
tahansa tehtavaan yrityksen tai sopimuksessa maaritellyn alihankkijan palveluksessa tai maaritella tietty
tyokohde tai tehtava. Naista asioista tulee kdyda markkinavuoropuhelua potentiaalisten toimittajien kanssa
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ennen tarjouspyynnon julkaisua. Tyollistamisehdon kaytto edellyttda, etta tilaaja saa raportin tyollistamis-
ehdon toteutumisesta. Tarjouspyyntéon on perusteltua maaritella sanktiot tyollistimisehdon tayttamatta
jattamisesta. Tarjouspyynnossa mainitaan, etta yritykselle tarjotaan neuvontaa tyollistimisehdon toteutta-
miseen ja rekrytointiin seka tiedotetaan taloudellista tukimahdollisuuksista: esimerkiksi palkkatuki ja kunta-
lisa.

Lisatietoa:

Tyovoiman hyvaksikdyton ja ihmiskaupan ennaltaehkéisyn opas HEUNI

Kouvolan kaupungin ohje hankinnoilla tyollistamisen 16ytyy Teamsista Hankinta -tiimista.

2.2.3. Taloudellinen kestavyys

Taloudellisesti kestavat hankinnat tukevat julkisen talouden tasapainoa ja hankintayksikon kustannusteho-
kasta toimintaa. Taloudelliseen kestavyyteen vaikuttavat esimerkiksi harmaan talouden ja kartellien torju-
minen seka verovastuullisuuden ja huoltovarmuuden varmistaminen. Kustannustehokkuutta voidaan edis-
taa kehittamalla uusia hankintatapoja, hyddyntamalla yhteishankintoja ja vaikuttavuusperusteisia hankin-
toja, kehittamalla elinkaaritaloudellisuuden arviointia seka hankintojen digitalisaation ja automaation as-
tetta.

Kouvolan kaupunki sitoutuu yhteistydohon yritysten kanssa, jotka ovat hoitaneet yhteiskuntavelvoitteensa
asianmukaisesti. Tarjouspyynnoissa kannattaa pyytaa ja erityisesti niissa palveluhankinnoissa, joihin sovel-
letaan tilaajavastuulakia, vaatia yritysta liittymaan esim. VastuuGroup - luotettava kumppanipalveluun, jol-
loin tilaajalla on reaaliaikaista tietoa yrityksen yhteiskuntavastuiden hoitamisesta. Myds alihankintaketjun
tilaajavastuuvelvoitteiden hoitaminen kannattaa tarkistaa ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.
My0s tavarahankinnoissa pyydetaan selvitykset verojen ja sosiaaliturvamaksujen hoitamisesta.

Kustannustehokkaaseen ostamiseen pyritdaan kehittamalla uusia hankintatapoja kohdentamalla huomio
aiempaa enemman lopputuloksen vaikuttavuuteen. Talloin tarjouspyynnossa pyydamme tarjousta toivo-
tusta vaikutuksesta ja tarjousvertailussa tarkastellaan tarjotun ratkaisun vaikuttavuutta ja kustannuksia.
Kustannusvertailussa tulisi kdyttda aiempaa useammin elinkaarikustannusten vertailua. Tall6in tarjouspyyn-
ndssa kerrotaan riittavan yksildidysti ja yleisesti kdytettdvissa olevin mittarein mitka muut tuotteen elinkaa-
ren aikana kustannuksia aiheuttavat kulut (kdytt6- ja huoltokulut) varsinaisen hankintahinnan lisdksi muo-
dostavat vertailuhinnan.

Yhteishankintoihin liittymisessa tulee kayttda harkintaa. Kun kaupungin hankinnoilla voidaan tukea pk- ja
pienten yritysten taloudellista kestavyyttd, luodaan samalla markkinoita ja aitoa kilpailua.

2.3. Hankintatoiminnan kehittaminen

Hankintaohjelmassa on korostettu suunnittelun merkitysta onnistuneen hankinnan osatekijana. Suunnit-
telulle on varattava aikaa. Ajankdyton hallintaa tukee esimerkiksi sopimushallintajarjestelmaan tallennetta-
vat muistutukset hyvissa ajoin ennen sopimuskauden paattymista. Tavanomaisen hankinnan suunnittelu
tulee kdynnistaa viimeistddn 6 kuukautta ennen uuden sopimuskauden alkua. Haasteellisen hankinnan
suunnitteluprosessi kannattaa aloittaa 12 kuukautta ennen sopimuskauden alkua.

Suunnitteluvaiheessa hyddynnetdan kaikki palautteet niin palvelun loppukayttdjilta kuin palvelua tuotta-
valta yritykselta. Sopimusaikainen yhteisty6 palveluntuottajan kanssa antaa mahdollisuuden kehittda palve-
lun laatua niin vaikuttavuudeltaan kuin kustannustehokkuudeltaan. Seuraavassa kilpailutuksessa tulee ot-
taa huomioon yritysten syrjimaton kohtelu.
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Hyvan sopimuksen edellytys on onnistunut tarjouspyyntd. Jotta tarjouspyyntéjen laadinnassa on mahdolli-
suus kehittya, on tarkeda kuulla palautetta tarjouspyynnon sisallosta tarjoajilta ja niiltd potentiaalisilta tar-
joajilta, jotka eivat jattaneet tarjousta. Palautekyselymalli otetaan kdytt66n ja ohjeistetaan. Palautekyselyn
voi tehda myds hankintapaatoksen jalkeisena dialogina tarjouksen jattaneiden ja tarjouspyyntoon tutustu-
neiden yritysten kanssa.

Hankintaosaamista tuetaan saannéllisilla koulutuksilla. Hankintasdannosten perusteita koskeva koulutus
uusitaan vuosittain. Nain henkildston vaihtuvuus ei aiheuta riskia osaamiseen. Kestavan kehityksen tavoit-
teisiin liittyva tieto ja niihin kehitetyt hankintakriteerit ovat yksi esimerkki erityiskoulutustarpeesta.

Kevaalla 2022 valmistuu hankintojen luokittelu niiden vaikuttavuuden, riskin ja volyymin perusteella. Luo-
kittelun jalkeen ohjeistusta voidaan kohdentaa tasmallisemmin jokaiseen ryhmaan soveltuvimmalla tavalla.
Luokittelun valmistuttua se lisatddan hankintaohjelmaan ja yksityiskohtaisemmat ohjeet hankintaohjeeseen.

3. KILPAILUTTAMISPROSESSIA KOSKEVAT OHJEET

3.1. Kynnysarvon ylittdvien hankintojen hankintalain soveltamisohjeet ovat erillisessa hankintakasi-
kirjassa.

3.2. Tietosuoja-asetuksen huomioiminen kilpailutuksessa

Kun hankintaan tavaraa, palvelua rakennusurakoita tai jarjestelmia, joihin kuuluu henkil6tietojen kasittelya,
pitdd huomioida tietosuoja-asetuksen vaatimukset jo hankintaa suunniteltaessa. Ulkoistamisen myota pal-
veluntarjoajat ovat lahtokohtaisesti henkilotietoja kasittelevia tahoja, jotka toimivat rekisterinpitajana ole-
van kaupungin lukuun. Toisin sanoen, jos palveluntarjoajalla ei ole itsendista paatosvaltaa henkil6tietojen
sailytykseen ja kdyttamisen suhteen, palveluntarjoaja toimii vain henkilotietojen kasittelijana. Asetus sisal-
tda maaritelman rekisterdidyn oikeuksista seka rekisterinpitdjan ja henkilotietojen kasittelijan velvollisuuk-
sista. Henkilotietoja sisaltavan hankintasopimuksen osalta tulee aina laatia liite henkilotietojen kasittelysta.
Sopimusliite seka Tietosuoja-asetuksen huomioiminen kilpailutettaessa julkisia hankintoja —ohje 16ytyvat
Hankinnat -Teams kanavalta.

4. PIENHANKINTAOHIJE

4.1. Yleista

Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalakia. Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen, ns. pienhankin-
tojen kilpailutusvelvollisuudesta ja muista toimintatavoista sdadetaan talla ohjeella.

Hankinnan taloudellinen arvo maarittaa siihen sovellettavat saanndkset kilpailuttamisnakdékulmasta. Kun
hankinnan arvo on alla mainittujen maarien mukainen, hankintamenettelyt maaraytyvat pienhankintaoh-
jeen mukaan. Muiden yleisten periaatteiden ja linjausten osalta noudatetaan tassa ohjeessa annettuja oh-
jeita.

Kansallisten kynnysarvojen alittavat eli pienhankinnat:

Hankintojen jaottelu Hankinnan arvo alle (alv 0 %)
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-Tavara- ja palveluhankinnat 60.000 euroa
(Muut palvelut kuin SOTE- ja ns. muut erityiset palvelut Hankinta-

lain Liite E:n mukaiset hankinnat)

-Suunnittelukilpailut

-Rakennusurakat 150.000 euroa
-Muut erityiset palveluhankinnat (Liite E) 300.000 euroa
-Esim. ateriapalvelut, oikeudelliset palvelut, vartiointipalvelut)

Liite E

-Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E) 400.000 euroa
Liite E

-Kayttooikeussopimukset 500.000 euroa

Kun selvitetaan sitd, onko kyse pienhankinnasta eli alittaako hankinta kansallisen kynnysarvon, maaritellaan
ensin hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta hankinnasta mahdollisesti
maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa hankintamenettelyn alkamisajankohtana. Hankintoja
ei tule pilkkoa pienempiin eriin hankintalain kiertamiseksi.

Jos hankinnassa on kyse sopimuksesta, jonka perusteella tuotetta tai palvelua ostetaan useamman vuoden

ajan, hankinnan arvoa laskettaessa otetaan huomioon koko sopimuskauden kustannukset (esimerkiksi ylla-
pitokustannukset) hankinnan arvon maarittelyssa. Myos optiovuodet on otettava laskelmaan mukaan. Tois-
taiseksi voimassa olevan sopimuksen kustannukset lasketaan neljan vuoden kustannusten mukaan.

4.2. Pienhankintojen menettelyohjeet

Pienhankintoja tehtdessa tulee ottaa huomioon EU:n perustamissopimuksen mukaiset yleiset periaatteet
eli tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattdman kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet seka hy-
van hallinnon periaatteet.

Pienhankinnoissa voidaan toteuttaa mahdollisuuksien mukaan Kouvolan kaupungin hankintaohjelman mu-
kaista tavoitetta hankintojen kohdistamisesta paikallisille markkinoille.

4.2.1. Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus

Pienhankinnan perusedellytys on, ettd on tavaran tai palvelun tarve ja ettd hankintaan on olemassa maara-
rahat. Hankintasuunnitelmien avulla on mahdollista saada selville kaikki yksittdiset samaa tuoteryhmaa kos-
kevat vuoden aikana toistuvat hankinnat. Niitd kannattaa pyrkia yhdistimaan tarkoituksenmukaisiksi koko-
naisuuksiksi paallekkaisen tyon vahentamiseksi. Hankintasuunnitelmista muodostuu kaupungin internetsi-
vuilla julkaistava hankintakalenteri.

Suunnitellut hankinnat ilmoitetaan hankintakalenteriin. lImoitusvelvollisuus koskee vahintdan 9.000 euron
arvoisia hankintoja. Tiedot ilmoitetaan konsernipalvelujen hankintatoimistolle, joka yllapitaa kalenteria.
Hankintakalenterin tarkoitus on lisata avoimuutta ja tarkoituksenmukaisuutta hankintamenettelyissa.

15


file://///Pktpa0009.pokyti.fi/toimialat/Yhteiset/Hankinta/Hankintaohjeet/Liite%20E%20Muut%20erityiset%20palvelut.pdf
file://///Pktpa0009.pokyti.fi/toimialat/Yhteiset/Hankinta/Hankintaohjeet/Liite%20E%20Muut%20erityiset%20palvelut.pdf

4.2.2. Puitejarjestelyjen hyédyntaminen

Pienhankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kilpailutettujen puitejarjestelyjen avulla. Toimittajavalinta
ja tilaustietojen selvittaminen tehdaan ennen tilauksen tekemista puitejarjestelyn mukaisesti. Puitejarjeste-
lyn sisdisen kevennetyn kilpailutuksen ratkaisusta ei tarvitse tehda hankintapaatosta, jos hankinnan arvo
jaa alle kansallisen kynnysarvon.

Jos kaupungilla ei ole tarpeeseen soveltuvaa puitesopimusta, hankinta toteutetaan omana hankintanaan.

4.2.3. Pienhankintojen suorahankintaperusteet

Pienhankinnoissa suorahankinnalla tarkoitetaan sitd, ettd hankinta tilataan tai tarjous pyydetaan vain yh-
delta toimittajalta.

Kun hankinnan arvo on alle 9.000 euroa eika tuotetta tai palvelua koskevaa puitejarjestelya tai muuta han-
kintasopimusta ole, se voidaan hankkia kilpailuttamatta. Hankinnasta ei tehda hankintapdatosta, ainoas-
taan tilaus. Ennen tilausta tilaaja on kartoittanut yleisen hintatason esimerkiksi tiedustelemalla hintaa ja

laatua useammalta toimittajalta. Sueraharkintarajana-on-perusteltuapitddFilaajavastuulain-soveltamisra-

_

My®s yli 9-000-euron _ - pienhankintoja voidaan tehda suorahankin-

tana, kun kilpailuttamatta jattamiselle on perusteltu syy. Perusteltu syy voi olla hankintalaissa (40, 41 ja
110 §) mainittujen perusteiden lisdksi tilanne, jossa tuotteen tai palvelun hankinnassa olisi kohtuutonta jat-
taa hyodyntamatta kyseisesta hankkeesta tai tilanteesta jo aiemmin hankittu osaaminen tai perehtyneisyys,
joka liittyy kiintedsti hankittavaan tuotteeseen tai palveluun. Perusteltu syy voi olla myds toimijan erityinen
osaaminen tai palvelun erityinen soveltuminen hankittavaan tarpeeseen, ja jarjestettavalla kilpailutuksella
ei kyettaisi saavuttamaan aitoa kilpailutilannetta tai sadstoa. Hankinnasta tehdaan hankintapdatos, jossa
suorahankinta perustellaan kattavasti.

4.2.4. Pienhankinnan kilpailuttaminen
Pienhankinnat, joiden arvo ylittdd 9:000-euroa , kilpailutetaan _
Cloudian pienhankintajarjestelmalla



Koska pienhankinnoissa ei ole sdddeltyja hankintamenettelyja, tarjouskilpailu voidaan toteuttaa kevyesti.
Tarjouspyynnot tulee paasaantoisesti julkaista avoimena pienhankintapalvelussa. Perustellusta syysta tar-
jouspyynnon voi kohdistaa tarkoituksen mukaiselle maaralle yrityksid. Laadittaessa kohdennettuja tarjous-
pyyntdja tulee ottaa huomioon tasapuolisuuden ja suhteellisuuden periaatteet.

Tarjouspyynndssa tulee ilmoittaa tuotteiden vaatimukset ja valintaperusteet riittdvan yksiloidysti saatavien
tarjousten vertailtavuuden vuoksi. Suhteellisuusperiaatteen mukaan hankinnan vaatimukset ja toiminta-
mallit suhteutetaan pienhankinnan arvoon ja luonteeseen.

Tarjouspyyntoon kannattaa liittda soveltuvat vakiosopimusehdot (JYSE Tavarat tai Palvelut 2025 -ehdot, JIT
2015 yleiset ehdot ja soveltuva erityisehto tai YSE 1998 ehdot).

Lisaksi on hyva muistaa, etta Tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa Tilaa-
javastuulain soveltamisrajan eli on > 9.000 euroa ilman arvonlisdveroa tai jos palvelu on kestoltaan > 10 pai-
van tydsuoritus ja tyd on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtdva tydsuoritus tai palvelu. Rakennus-
ja kuljetuspalveluihin sovelletaan aina tilaajavastuulaki soveltamisrajan ylittdvissa palveluhankinnoissa. Ti-
laajavastuulain selvitykset on pyydettdva viimeistdan ennen kuin hankinnasta tehd&an tilaus tai sopimus,
mielelldan jo ennen hankintapaatosta valitulta toimittajalta.

Kaikissa Kouvolan kaupungin tarjouspyynndissa tulee ilmaista sahkoisten verkkolaskujen ensisijaisuus. Tar-
kemmat ohjeet [6ytyvat Kontista osiosta: Talous - ostolaskut.

4.2.5. Tarjousten kasittely

Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteita ja tarjous-
pyynnon ehtoja. Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisédmaan, selventamaan tai tdydenta-
maan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Cloudia pienhankintajarjestelma tuottaa tarjousver-
tailun.

4.2.6. Hankintapaatoés

Kilpailutetusta pienhankinnasta laaditaan kynnysarvon alittava Dynastia- asianhallintajarjestelmalld hankin-
tapaatos, johon liitetaan oikaisuohje ja tarjousvertailu. Hankintapaatoksesta tulee ilmeta riittdva kuvaus
hankintaprosessin vaiheista ja vertailun perusteista ottaen huomioon tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden
periaatevaatimukset. Hankintapdatds on annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille.

Toimielimen alaisen viranhaltijan on ilmoitettava tekemistaan ottokelpoisista paatoksista toimielimelle ja
sen esittelijalle hallintosdannon mukaisesti (ks. ottokelpoisen paatdksen ilmoittamista koskevat hallinto-
saannon maaraykset) lukuun ottamatta sellaisia asioita tai asiaryhmia, joista toimielin on paattanyt, ettei se
kadyta otto-oikeuttaan.



Vaikka pienhankintaan ei sovelleta hankintalakia, hankintapaatoksesta voidaan tehda hankintalainmukai-
nen hankintaoikaisuvaatimus. Hankintapaatoksesta voidaan tehda myos kuntalain mukainen oikaisuvaati-
mus silloin, kun paatékseen haetaan oikaisua muun lain kuin hankintalain perusteella.

Hankintapaatokseen liitetdaan oikaisuvaatimusohje, joka sisadltdaa ohjeen seka hankintalain mukaisen hankin-
taoikaisun, etta kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen tekemista varten Hankintaoikaisun kasittelee paa-
toksen tehnyt viranomainen. Jos hankintapdatdsta muutetaan hankintaoikaisun johdosta, siita laaditaan
uusi hankintapaatos valitusosoituksineen. Jos hankintaoikaisuvaatimus hylatdan, paatokseen ei voi hakea
muutosta. Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen kasittelee kunnan asianomainen toimielin.

Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimusohjeen sisaltava viranhaltijan tekema hankintapaatos tulee julkaista
kaupungin www-sivuilla (tarkemmat ohjeet julkaisemisesta ks. Viranhaltijapaatosten julkaiseminen ylei-
sessa tietoverkossa ohjeistus, joka l6ytyy Kontrasta: Tukipalvelut/ Ohjeet/ Tietojarjestelm&ohjeet/ Dy-
nasty).

Kaikista vahintdaan 9.000 euron arvoisista hankinnoista tehddan hankintapaatos. Kilpailuttamisrajan alitta-
vista hankinnoista paatoksessa kerrotaan, kuinka tilaaja on selvittanyt markkinahinnat. Kun kyse on kilpai-
luttamisrajan ylittavasta hankinnasta ja sita ei ole kilpailutettu, paatcksen perusteluihin kirjataan suorahan-
kinnan perustelut. Hankintapaatos annetaan tiedoksi sdhkoisesti. Puitesopimusten perusteella hankittavista
tavaroista tai palveluista ei tarvitse tehda hankintapaatosta.

4.2.7. Pienhankinnan tilaus tai sopimus

Jos hankinta tehdadan ilman kilpailutusta, on tarkeda tehda kirjallinen tilaus tai sopimus, johon hankintaa
koskevat tiedot kirjataan. Tilaukseen suositellaan liitettdvaksi maininta vakiosopimusehdoista. Pienhankin-
nan tilaukseen (tai sopimukseen) kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot, jotta tuotteen tai palvelun
sopimuksen mukaisuus on tarkistettavissa. Tilaukseen tai sopimukseen suositellaan liitettavaksi vakiosopi-
musehdot (JYSE-, JIT- tai YSE-ehdot).

Tilauslomake

Lahinna arvoltaan vahaisissa tai kiireellisissa hankinnoissa tilaus on mahdollista tehda poikkeuksellisesti
suullisesti. Talldin toimittajaa pyydetadn vahvistamaan tilausehdot tilausvahvistuksessa.

Kilpailutetuista pienhankinnoista voidaan tehda hankintasopimus harkinnan mukaan riippuen hankinnan
sisdllosta ja arvosta tai jos hankinnassa ei kayteta vakiosopimusehtoja. Tarjouspyyntda vastaava hyvaksytty
tarjous sisaltaa yleensa tilaajan kannalta tarkeat sopimusehdot, jolloin hankintasopimuksen laatiminen ei
ole valttamatonta.

On suositeltavaa, ettei kilpailutettuja pienhankintoja tilata ennen kuin valitusaika (14+7 pv) on kulunut.

Vahdiset noudettavat pienhankinnat suoritetaan paasaantoisesti mm. First Cardilla, joka on maksuaika-
kortti. Kaytossa on myos S-Business maksukortti. Maksukorteista on yksityiskohtaiset ohjeet Kontissa osi-
ossa: Talous - Maksukortit.

4.2.7. YEL-todistusten tarkastaminen.

Hankittaessa palvelua/ tyota yksityiselta elinkeinon harjoittajalta tai toiminimelta toimitetaan Taitoalle YEL-
todistukset. Asiasta tarkemmin Kontissa talouden sivulla.
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4.2.8. Pienhankinnan valvonta

Valvontaviranomaisen (Kilpailu- ja kuluttajavirasto) toimivalta ei koske hankintalain ulkopuolella olevia
pienhankintoja.

5. SOPIMUSHALLINTA JA SOPIMUSAIKAINEN TOIMINTA

5.1. Sopimuksen kayttoonottovaiheessa

Sopimuksen kayttéonottovaiheessa valmistaudutaan sopimuskauden aikaiseen toimintaan ja tarvittaessa
suunnitellaan ja toteutetaan sopimustoimittajan vaihtaminen siten, etta vaihtumisesta aiheutuu mahdolli-
simman vahan hairioita toiminnalle ja palvelujen jatkuvuudelle ja laadulle.

Kayttoonottovaiheeseen sisaltyvat tehtavat vaihtelevat merkittavasti eri hankinnoissa. Minimissdan tehta-
vat sisdltdavat hankintasopimuksen elinkaaren hallintaan liittyvien tehtdvien vastuuttamisen ja riittavan tie-
dottamisen uudesta hankintasopimuksesta tai sopimustoimittajan vaihtumisesta. Toista darilaitaa edusta-
vat hankinnat, joissa erillisen kayttoonottoprojektin perustaminen projektiorganisaatioineen, suunnitelmi-
neen ja aikatauluineen on tarpeen.

Sopimuksen kayttoonottovaiheen tehtavia

Hankintasopimuksen vastuuhenkilon maarittdminen (ellei mainittu jo sopimuk-
sessa), vastuuhenkilon toimivallan rajojen maarittely (millaisista muutoksista/asi-
oista voi sopia itsenaisesti, mitka edellyttavat virallista paatosta, millaisista sopi-
muksen seurannassa/valvonnassa havaituista poikkeamista on raportoitava
eteenpain esimiehelle/johtoryhmalle/ohjausryhmalle tms.). Mikali vastuuhenki-
163 ei ole maaritelty, sopimuksen valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla (=
viranhaltijalla tai toimielinten hyvaksymien sopimusten osalta toimielimen esit-
telijalla, ellei muuta ole paatetty).

Hankintasopimusta koskevien tietojen paivittaminen sahkoiseen sopimushallin-
tajarjestelmaan

Sopimuksen toteutuksen valvonnan suunnittelu ja aikataulutus (mm. raportointi,
yhteistyo-/seurantapalaverit, asiakastyytyvaisyysmittaukset ym. mittarointi ja tu-
losten seuranta sopimuksessa sovitulla tavalla)

Mahdollisten toimittajariskien arviointi ja tarvittavien hallintatoimien suunnit-
telu

Sopimustoimittajan suorituskyvyn (kuten taloudellinen tila) ja lakisdateisten vel-
voitteiden hoitamisen valvonnan suunnittelu ja aikataulutus

Sopimuksesta tai sopimustoimittajan vaihtumisesta tiedottaminen ja tarvittaessa
sopimuksen jakelu ja lapikdynti sopimuksen kayttdjien kanssa (tilauksia tekevat,
valvontaa suorittavat ym.)

Kilpailutusasiakirjojen arkistointi

Salassapitositoumusten/-sopimusten tekeminen sopimustoimittajan henkiloston
kanssa tarvittaessa
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Viestinnan suunnittelu

Sisdisen raportoinnin suunnittelu

Aiemman hankintasopimuksen paattymiseen liittyvat toimet

5.2. Toimittajariskien hallinta.

Ennen pitkakestoisen sopimuksen sopimuskauden alkua tai viimeistdan sen alkaessa on yksikon syyta tehda
riskianalyysi, jossa kartoitetaan erilaiset riskivaihtoehdot ja niiden todennakaoisyys seka vaikutus sopimuk-
sen toteuttamisen kannalta. Yksittdisen toimittajan riskit voivat liittyd mm. seuraaviin seikkoihin:

- Toimittaja ei kykene tayttdamaan hankintayksikon asettamia tuotetta tai palvelua koskevia
vaatimuksia

- Toimittajan kapasiteetti-, kuljetus-, varastointi- tai muut logistiikkaongelmat, palvelun laatu-
tai haltuunotto-ongelmat johtuen siitd, ettd asiakkaan tarve on merkittavasti ennakoitua suu-
rempi tai pienempi

- Hankintayksikén asettamat tuotetta tai palvelua koskevat vaatimukset muuttuvat sopimus-
kauden aikana lainsdadannon, organisaatiomuutosten tai markkina- tai taloudellisen tilanteen
vuoksi

- Toimittaja ei ole aiemmin tuottanut palveluja julkiselle sektorille tai toimittaja on vastikaan
aloittanut toimintansa

- Toimittajalta edellytetdan palveluja maantieteelliselld alueella tai alueilla, joissa se ei ole
aiemmin toiminut

- Palveluntuottaja kayttaa useita alihankkijoita, joiden taloudellinen tilanne vaihtelee

- Tilaajan ja toimittajan tyontekijoiden henkilosuhteet

Toimittajan avainhenkil6t kiinnitetdan toisiin hankkeisiin tai vaihtavat tyonantajaa
Toimittaja on paatynyt merkittdvaan asemaan tilaajan kannalta ja toimittajan vaihtaminen
on erittdin vaikeaa taloudellisista, osaamiseen liittyvista tai muista syista

- Toimittajan hinnoitteluperusteet muuttuvat tai hinnat kohoavat ennakoimattomasti sopi-
muskauden aikana joko toimittajasta tai ulkopuolisista tekijoista johtuen

- Toimittajan liiketoiminnan painopiste siirtyy toisille liiketoiminta- tai maantieteellisille alu-
eille

- Toimittajan taloudellinen tilanne heikentyy sopimuskauden aikana, toimittaja asetetaan kon-
kurssiin tai toimittajaa koskee sopimuskaudella pakollinen tai harkinnanvarainen poissulkupe-
ruste, esim. toimittaja laiminly® verojen ja elakevakuutusmaksujen maksamisen tai toimittaja
on ammattitoiminnassaan syyllistynyt vakavaan virheeseen, jonka hankintayksikko voi nayttaa
toteen

- Ylivoimaiseen esteeseen liittyvat ongelmat

- Tilaaja ei kykene tayttamaan omia sopimusvelvoitteitaan sopimusehtojen mukaisesti.

Riskin toteutumisen todennakoisyytta ja riskin vaikutusta sopimuksen toteuttamiseen voidaan arvioida
esim. asteikolla 1-5. Naista saadaan selville kunkin riskitekijan merkitys sopimuksen toteutumiseen ja toi-
mittajahallintaan kertomalla todennakaoisyytta koskeva lukuarvo vaikutusta koskevalla lukuarvolla.

Riskianalyysin avulla suunnitellaan keinot ja toimenpiteet, joilla voidaan vahentaa riskien toteutumista ja
laatia riskienhallintasuunnitelma. Suunnitelma tukee toimittajasuhteiden hallintaa ja yhteistyon toteutumi-
sen seurantaa. Suunnitelmassa voidaan selvittaa:

- Mitka ovat tilaajan ja toimittajan vastuut ja roolit riskienhallinnassa
- Kenen tehtdvana on seurata tilanteita, jotka voivat johtaa riskien toteutumiseen
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- Milla keinoilla osapuolet pyrkivat estimaan riskien toteutumisen todennakdisyytta tai vahen-
tamaan riskien toteutumisen vaikutuksia

- Kuka reagoi ja miten reagoidaan, jos riski kuitenkin toteutuu
- Kuinka riskitilanteista ilmoitetaan sopijapuolille ja kolmansille tahoille.

5.3. Sopimusvalvonnan suunnitelma

Tarvittaessa pitkdkestoisissa tai euromaaraltdan merkittavissa sopimuksissa voidaan laatia erikseen sopi-
muksenvalvontaa ja toimittajayhteistyota koskeva suunnitelma, jossa voi olla mm. seuraavassa kuvattuja
seikkoja. Tiedot voivat sisdltyd myo6s sahkoiseen sopimushallintajarjestelmaan.

Sopimuksen valvonnan ja toimittaja- yhteistyon suunnitelma

Yleiskuvaus sopimuksen kohteesta

Sopimuksen vastuuhenkil6t ja tarvittaessa muut asiantuntijat ja heidan tehta-
vansa

Luettelo sopimuksen maardajoista seka toimitus- ja paattymisajankohdista seu-
rantakokousten ajankohdat ja mahdolliset vakiosisaltdaiheet

Sopimukseen perustuvaa tilaamista ja laskujen maksamista koskevat tiedot

Sopimuksen valvontaa ja toimitusten hyvaksyntaa koskevat keskeiset tiedot

Sopimusmuutoksia koskevat tiedot

Raportointia koskevat tiedot

Riskienhallintaa koskevat tiedot

Sopimuksen paattymista ja mahdollista siirtoa toiselle toimittajalle koskevat tie-
dot

5.4. Toimittajien strateginen ohjaaminen

Toimittajasuhteen ja toimittajayhteistydn hallinta on olennainen osa toimittajahallintaa. Silla pyritdan var-
mistamaan sopimuksen tarkoituksen toteutuminen ja osapuolten tehtdvien asianmukainen hoitaminen.
ToimittajayhteistyOssa keskeisena tehtdva on huolehtia, etta sopijapuolten vilinen suhde sailyy avoimena
ja rakentavana, etta esiin nouseviin ongelmiin etsitdan ratkaisua viipymatta ja etta kehittamistarpeet tun-
nistetaan.

Sopimuksen luonne, toimittajamarkkinatilanne, toimittajaan ja toimittajamarkkinaan liittyvat riskit seka ti-
laajana toimivan yksikén mahdollisesti luoma oma kategorisointi maarittavat, mika on kunkin tuoteryhman
ja sen sisalla kunkin sopimuksen toimittajayhteistydn malli ja miten yhteisty6ta pyritdaan kehittamaan. Jos
kyse on arvoltaan pienesta yksittdisesta tavallisia tuotteita koskevasta sopimuksesta, joka on perustunut
hintakilpailuun, on toimittajayhteistyd todennakdisesti vahaista. Pitkdkestoinen tai euromaaraltaan merkit-
tava sopimus edellyttaa onnistuakseen tiivista sopimusyhteyshenkiléiden yhteistyota erityisesti sopimusval-
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vonnan osalta, josta on sovittava jo heti sopimuskauden alkaessa. Jos kyse on lisdksi strategisen tuoteryh-
man ulkoistamissopimuksesta, toimittajayhteistydsuhteessa on todennakdisesti myds kumppanuuteen pe-
rustuvia elementteja ja kehittamisnakokulmia.

Toimittajayhteistyota koskeviin kokouksiin ja palavereihin on hyva tehda etukdteen agenda kasiteltavista
asioista, esim. sopimuksen tilanne, palvelun toteutuminen ja laatu, reklamaatiot ja niiden kasittely, asiakas-
palautteet, raportointi, markkinatilanne, vastuullisuusasiat, toimittajan kehitystoimet ja tulevaisuuden na-
kymat seka tilaajan kehitys- ja muutostarpeet. Lisaksi on suositeltavaa pitda poytakirjaa ja taltioida se.

Tavarahankinnat ja kertaluontoisen palvelun toimitussopimukset. Tavarahankintasopimuksen ja kerta-
luontoisten palvelujen toimitussopimusten (esim. tietojarjestelma, yksittdinen palvelutoimitus tai tyosuori-
tus) valvontaan kuuluu mm. toimitettavien tuotteiden ja palvelujen tai lisdpalvelujen ja niiden maarien, toi-
mitusajan, laskutuserien, sovittujen hintojen ja hinnanmuutosten ja maksuehtojen, saatujen vakuuksien
voimassaoloaikojen, takuuehtojen, vaadittujen raporttien ja muiden sovittujen sopimusehtojen noudatta-
misen valvonta. Erityistilanteissa valvontaa suoritetaan jo valmistusvaiheessa (esim. erityiset laitteistot tai
jarjestelmat).

5.5. Tavaratoimitusten vastaanotto

Vastaanotto on tehtdva sopimuksessa maaratyssa paikassa sopimuksen mukaisena aikana. Pdasaantoisesti
tulee pyrkia siihen, etta toimittajan laadunvarmistus vastaa siita, ettd massatavarat on tarkastettu ennen
toimitusta, jotta tilaajan ei tarvitse niitd yksitellen tarkastaa. Vastaanotossa selvitetdan myos, ettd toimitus
tapahtuu sovitun toimitusajan mukaisesti. Jos toimitus on my6hassa, on tilaajalla oikeus JYSE 2014 ja JIT
2015 -ehtojen mukaan perid viivastyssakkoa. Talloin toimittajalta pyydetaan hyvityslasku ja uusi lasku, jossa
viivastyssakko on huomioitu.

Tavaran vastaanotto jakaantuu kahteen vaiheeseen: vastaanottoon rahdinkuljettajalta ja varsinaiseen vas-
taanottoon. Vastaanotossa rahdinkuljettajalta (esim. posti tai kuljetusliike) tarkistetaan, etta lahetyspak-
kauksia on oikea maara ja pakkaukset ovat vahingoittumattomia. Jos maarassa tai pakkauksissa havaitaan
virheita, niistd on valittémasti tehtdva merkinta rahdinkuljettajan kuormakirjaan ja reklamoitava toimitta-
jalle ja rahdinkuljettajalle.

Jos sopimuksessa ei ole sovittu erillisen vastaanottotarkastuksen tekemisesta toimittajan lasna ollessa tai
toimittajan laadunvarmistustoimenpiteistd, on tilauksesta valmistettujen tavaroiden, laitteiden ja jarjestel-
mien vastaanottotarkastus pdasaantoisesti tehtava viipymatta tilaajan edustajan saatua ne haltuunsa. Jos
tavara toimitusehdon mukaan luovutetaan tilaajalle muualla kuin tilaajan luona (esim. toimittajan tiloissa),
vastaanottotarkastus tehd&dan tarvittavassa laajuudessa myos tavaran saavuttua tilaajalle.

Vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan, onko tavara tai palvelun lopputulos maarallisesti ja laadullisesti
sopimuksen mukainen ja tdyttadko se sille asetetut vaatimukset. Vastaanottotarkastus on tehtéva, koska
myohemmin on vaikeaa vedota sellaisiin virheisiin, jotka olisi pitdnyt tarkastuksessa havaita. Tarkastuksesta
laaditaan tarvittaessa vastaanottopdytakirja tai -todistus, josta on kay selville, onko tuote tai toimitus hy-
vaksytty vai ei. Vastaanottopoytakirjaan on merkittava myos mahdolliset virheet ja puutteet sekd huomau-
tukset.

Jos vastaanottotarkastuksessa havaitaan, etta tavara tai palvelu ei tayta sille sopimuksessa asetettuja vaati-
muksia tai on puutteellinen, ei toimitusta saa hyvaksya eika tavaraa saa ottaa kayttoon, vaan toimittajalle
on viipymatta ilmoitettava virheista ja puutteista. Jos tuotteessa kuitenkin on vain aivan vahaisia helposti
korjattavissa olevia virheita tai puutteita, voidaan toimitus hyvaksya edellyttden, ettd toimittaja maara-
ajassa sitoutuu kustannuksellaan korjaamaan puuteluetteloon kirjatut virheet. Hyvaksymaton tavara on ja-
tettava odottamaan joko pois noutamista tai korjaamista, ellei poikkeuksellisesti sovita tavaran hyvaksymi-
sesta virhetta vastaavalla hinnanalennuksella. Toimittajan pyynnosta tavara voidaan myds lahettaa toimit-
tajalle taman kustannuksella tai havittaa (esim. virheellinen elintarvike). Lisaksi tilaajan on syyta pidattaa
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virheen korjaukseen asti kauppahinnasta sellainen osa, etta silla katetaan kustannukset tuotteen korjautta-
misesta tai puutteen poistamisesta, jos toimittaja ei itse tayta velvollisuuksiaan kohtuuajassa.

Vastaavasti myos kertaluonteisen palvelutoimituksen hyvaksyminen tulee tehda sopimuksessa ja sen liit-
teend olevassa projektisuunnitelmassa maaritellylla tavalla. Palvelutoimituksissa voidaan sopimukseen kir-
jata myos maaramuotoiset hyvaksymiskriteerit, joita vasten palvelun hyvaksymista arvioidaan.

Tietojarjestelmaprojekteissa palvelun lopputuote voidaan hyvaksya monin eri menettelyin riippuen mm.
ohjelmistokehitysmallista. Toimituksen kohde voidaan luovuttaa tilaajalle vaiheittain (asennus, testaus,
koekaytto, koulutus ja lopullinen vastaanottohyvaksyntd). Mikali kohde luovutetaan tilaajalle vaiheittain, on
hyva noudattaa JIT 2015 -ehtojen mukaista toimintamallia, jossa valivaiheen hyvaksynta ei vapauta toimit-
tajaa vastuusta myohempien vaiheiden testausten aikana esille tulleista virheista, joita ei ole voitu kohtuu-
della havaita valivaiheiden tarkastuksissa. Ndin ollen vasta tilaajan tekemassa lopullisessa niin sanotussa
hyvaksymistestauksessa toimitus hyvaksytaan lopullisesti. Lisdtietoa eri malleista, tilanteiden hyvaksymis-
menettelyista ja sopimusehdoista [6ytyy mm. JIT 2015 -ehdoista.

5.6. Reklamaatiot

Jos tuotteen toimituksen tai palvelun vastaanotossa tai pitkdkestoisen palvelun tuotannossa havaitaan
virhe tai puute tuotteen tai palvelun ominaisuuksissa, laadussa tai maarassa, on siita viipymatta ilmoitet-
tava toimittajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan havaitaan sopimuskaudella laiminlyévan sopimusvel-
voitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti tai jos toimittaja muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja.

Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se tulee tehda todisteellisesti sopimushallintajarjestelman kautta.
Reklamaatiot tulee dokumentoida ja tallentaa huolellisesti jarjestelmaan siten, ettd ne ovat tallessa ja vai-
vatta |6ydettdvissa, vaikka henkilostdssa tapahtuisi vaihdoksia.

Reklamaation sisalto

Viittaus sopimukseen, josta on kyse (sopimusnumero, osapuolet, kohde lyhyesti)

Tilanteen tausta lyhyesti

Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai puutteelli-
nen tai mika on ollut laiminlydnti, sopimusvelvoitteiden vastainen toiminta tai
rikkomus ja koska se on tapahtunut

Mita seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut tilaavalle yksikolle

Vaatimukset virheen johdosta eli mita toimittajan tulee tehda ja missa ajassa yk-
siloityna mahdollisimman tarkasti, mikali ne ovat tassa vaiheessa jo esitettavissa

Pyydetdan toimittajaa ilmoittamaan tilaajan yhteyshenkilolle maaraajassa (esim.
viivytyksetta tai viimeistaan 7 pdivassa reklamaation vastaanottamisesta tai sopi-
muksessa mahdollisesti maaritelty maaraaika) toimenpiteet, joihin se ryhtyy vir-
heiden tai puutteiden korjaamiseksi

Varataan tarvittaessa oikeus tasmennettyjen vaatimusten esittdamiseen myo-
hemmin

Joskus virhe tai puute on sellainen, ettei tilaaja heti tieda, millaisia vaatimuksia toimittajalle virheen vuoksi
esitetdaan. Talloinkin on erityisesti tavaratoimituksen osalta tarkeaa tehda reklamaatio valittomasti, ettei
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tilaaja meneta oikeuksiaan. Virheesta on yleensa sopimuksen mukaan ilmoitettava lyhyessa maaraajassa,
esim. 7 pdivassa tavaran toimittamisesta. Jos madraaikaa ei ole sopimusehdoissa sovittu, on reklamaatio
tehtava JYSE 2014 -ehtojen mukaan kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta tai siita, kun se olisi tullut
havaita. Reklamaatiossa voidaan ilmoittaa, etta yksildidyt vaatimukset esitetdan toimittajalle myéhemmin.
Kun tilaaja on selvittanyt, mita virheen tai muun sopimusrikkomuksen perusteella tullaan vaatimaan, on
vaatimukset kirjallisesti saatettava viipymatta toimittajan tietoon.

Virheen vuoksi tilaajalla on oikeus JYSE 2014 tai JIT 2015 -ehtojen mukaan pidattaytya laskun maksami-
sesta, mutta pidatettdava summa ei saa ylittda summaa, johon olisi virheen perusteella oikeus. Tama on tar-
keda muistaa, silla laskun maksaminen virheesta huolimatta hidastaa asian selvittamista, koska toimittajan
intressi kasitelld asiaa voi vahentya talldin olennaisesti.

Vaatimukset toimituksen virheen tai puutteen johdosta. Tilaajalla on oikeus:

- Ensisijaisesti vaatia toimittajalta uutta, sopimuksen mukaista suoritusta tai

- Virheellisen toimituksen korjaamista, jos uusi toimitus ei ole mahdollista hankinnan kohteen
suuren arvon tai laajuuden vuoksi. Jos toimitus on ollut maarallisesti puutteellinen, toimittajaa
on vaadittava taydentdamaan toimitustaan viivytyksetta.

- Toissijaisesti voidaan vaatia hinnan alentamista.

- Sopimus voidaan purkaa vain, jos virheelld on olennainen merkitys ja siita on kirjallisesti rek-
lamoitu toimittajalle eika virhetta ole korjattu kohtuullisessa ajassa.

- Tietyissa tapauksissa tilaaja voi teettda virheen korjaamisen kolmannella taholla tai hankkia
tuotteen kolmannelta (kateosto) ja perid sen kustannukset toimittajalta, jos toimittaja ei ole
korjannut virhettd kohtuuajassa.

- Tilaajalla voi olla my6s oikeus korvaukseen valittamasta vahingosta, jonka han karsii virheen
vuoksi (ja jonka maara ylittaa viivastyssakon tai muun sovitun sopimussakon).

Lisdksi on hyva tiedostaa, etta kirjallisia reklamaatiotietoja saatetaan tarvita, jos joudutaan harkitsemaan
sopimuksen paattadmista tai tulevan sopimuksen osalta kilpailutusvaiheessa toimittajan edellytyksia uuden
hankinnan toteuttamiseen (mahdollinen poissulkeminen).

Jos toimittaja tilausvahvistuksessaan muuttaa tilauksen ehtoja, tilaajan on reklamoitava, jos muutosta ei
hyvaksyta. Tilaaja ei saa passiivisuudellaan hiljaisesti hyvaksya muutettuja ehtoja. Esimerkkina tastad ovat
toimittajan lahettdmat voimassa olevasta sopimuksesta poikkeavat hinnankorotusilmoitukset. Vastaavasti
esimerkiksi asiantuntijapalvelun ja konsultoinnin tuottamiseen ilmoitettujen henkiléiden vaihtuminen voi
merkita palvelun laadun (mm. osaamistason) laskua ja jopa oman tyopanoksen kasvamista, johon on syyta
reagoida heti.

Pitkdkestoisen palvelun tai euromaaraltddn merkittavan hankinnan osalta on reklamaatiot kasiteltava tilaa-
jan ja toimittajan valisessa yhteistydryhmdassa sopimuksen mukaan. Jos toimittaja ei reagoi reklamaatioon
asianmukaisella tavalla, on asia saatettava kummankin sopijapuolen osalta ylempien tahojen kasiteltavaksi
esim. projektin tai palvelutuotannon ohjausryhmaan. Virhe tai puute ja siitd johtuvat toimenpiteet on rekla-
maation lisdksi kirjattava myds asiaan soveltuvalla tavalla esim. yhteistydoryhman kasitellessa asiaa ryhman
kokouksesta pidettavaan poytakirja.

5.7. Laskujen kasittely ja maksaminen

Laskut on maksettava sopimuksen ehtojen mukaisesti ja noudattaen konsernipalvelujen ostolaskujen kasit-
telya ja maksamista koskevia maarayksia ja ohjeita. Laskun hyvaksyja vastaa laskun tarkastamisesta ja sen

oikeellisuudesta. Tama tarkoittaa muun muassa, etta laskun hyvaksyjan on ennen laskun maksatukseen hy-
vaksymistad varmistuttava siita, etta laskun tarkoittama tavara, tyosuoritus tai muu palvelu on hyvaksytysti

vastaanotettu ja etta laskutettava hinta ja muut laskussa mainitut ehdot, kuten maksuehto, ovat sopimuk-

sen mukaiset. Erityistd huomiota on kiinnitettava siihen, ettei laskulle kirjattuja laskutus-, toimitus- tai
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muita sellaisia lisid hyvaksyta, jos ne eivat ole sopimuksen mukaisia. Mikali tallaisia laskulla on, niista rekla-
moidaan toimittajalle eika niitad tule maksaa.

5.7.1. Viivastyssakon periminen

Jos toimitus on ollut my6hassa, ostajalla voi olla sopimuksen tai siihen liitettyjen yleisten sopimusehtojen,
kuten JYSE-ehtojen, mukaan oikeus peria viivastyksesta viivastyssakkoa. Kdytdannossa tama tehdaan siten,
ettd toimittajalta pyydetdaan ennen laskun maksua hyvityslasku viivastyssakon suuruiselle summalle. Viivas-
tyssakko on JYSE-ehtojen mukaan 1 % viivastyneen toimituksen tai sen osan arvonlisdverottomasta hin-
nasta jokaiselta alkavalta viikolta, jonka toimittajan toimitus on myohassa. Viivastyssakkoa peritdan enin-
tdan 10 viikolta. JIT-ehtojen mukaan viivastyssakko on 0,5 % jokaiselta alkavalta viikolta ja se on enintdan
7,5 viivastyneen tuotteen tai palvelun hinnasta.

5.7.2. Korkolaki ja viivastyskorot

Korkolakia (633/1982) sovelletaan rahavelkaan. Tdma tarkoittaa sit3, etta tilaajan tulee suorittaa viivastys-
korkoa, mikali han ei maksa kauppahintaa tai sen osaa oikeassa ajassa. Korkolaki maarittelee koron maksa-
misen perusteet ja koron suuruuden. Kaupallisten sopimusten maksuehdoista annetun lain (30/2013) mu-
kaan hankintayksikko ei voi sopia korkolain (633/1982) 4 a §:n 1 momentin mukaan maardytyvaa viivastys-
korkoa alemmasta viivastyskorosta. Tallainen sopimusehto on tehoton. Sopimuksen maksuehto maarittaa
kauppahinnan erdpaivan. Viivastyskorkoa on maksun viivastyessa suoritettava erdpaivasta lukien maksupai-
vaan asti. Viivastyskorkoa ei ole maksettava, mikali maksun viivastyminen on aiheutunut ylivoimaisesta es-
teestd tai velkojasta (toimittajasta) johtuvasta syysta. Siina tapauksessa, ettd laskun maksaminen jostain
syysta viivastyy, tilaajan ei tule ryhtya oma-aloitteisesti laskemaan ja maksamaan viivastyskorkoa. Viivastys-
koron suorittaminen on jatettava sen varaan, etta toimittaja sitd nimenomaisesti vaatii. Tall6in korko on
suoritettava ilman aiheetonta viivastymistd, mikali peruste maksamiselle on olemassa.

5.8. Sopimusseuranta

Kaikki hankintasopimukset tallennetaan Cloudia Sopimusjarjestelmaan. Sopimushallintajarjestelméan ohjeet
|6ytyvat i : i i intajar i—Kontrasta/ Ohjeet/ Jarjestelm3ohjeet.

Sopimusvastuuhenkilon tehtdvana on seurata hankinnan etenemistd ja huolehtia sopimuksen seurannasta.
Sopimusseurantatehtavat maaraytyvat sopimuksen laajuuden, luonteen ja riskien perusteella. Sopimuksen
seurannassa valvotaan sita, ettd sopimuksen ehdot taytetdan mm. toimitusajan, laskutuserien ja maksujen,
saatujen vakuuksien voimassaoloajan ja takuuehtojen osalta. Kaikista toimittajan sopimusrikkomuksista,

kuten toimitusten viivastymisesta tai virheistd, on viipymattd huomautettava eli reklamoitava toimittajalle.

Palvelutoimituksen eli palvelutuotannon valvontaan kuuluu seurantajarjestelmien luominen ja yllapito, seu-
rantakokouksiin osallistuminen, palvelutuotannon sisallon ja laadun seuranta sekda muu yhteydenpito ja
viestinta sopimuksessa sovitulla tavalla. Palveluntuottaja tulee velvoittaa seuraamaan palvelun toteutusta
ja valvomaan palvelun laatua sopimuskaudella seka raportoimaan siita sopimuksen mukaisesti tilaajalle.
Palvelutuotannon sisallon ja laadun seurannasta vastuullisen on seurattava hankinnan edistymista ja ennus-
tetta sisallon ja aikataulun osalta joko toimittajan raporttien pohjalta tai palvelun seurantakokouksissa. Ta-
han tehtavaan on varattava riittavasti aikaa ja henkil6lla tulee olla tieto sopimuksen sisallosta ja kokemusta
valvottavista seikoista. Puutteista on huomautettava valittdmasti. Jos seurantakokouksissa kasiteltavista
asioista ei paasta yksimielisyyteen, on asia tarvittaessa siirrettava kasiteltavaksi kummankin sopijapuolen
osalta ylemmalle tasolle.
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Lisdksi hankinnoissa on jarjestettdva tuotteen takuuajan valvonta siten, ettd tavarassa tai palvelussa takuu-
aikana ilmenevat viat tulevat korjatuiksi takuun perusteella.

Jos toimittaja on sitoutunut laatujarjestelmaan, laatusuunnitelmaan tai muuhun laadunvarmistusmenette-
lyyn, on palvelutuotannon laadun seurannasta vastaavan edellytettava toimimista niiden mukaan seka asi-
anmukaista raportointia. Laadunvarmistuksessa voidaan kdyttdaa myods ulkopuolista tahoa.

5.8.1. Toimittajan suorituskyvyn valvonta sopimuskaudella

Toimittajan suorituskyvyn valvonnan sisalto ja laajuus riippuvat hankinnan arvosta ja luonteesta, toimitus-
ajan pituudesta, sopimuksen kestosta seka yhteistydsuhteen luonteesta. Pieni hankinta, jonka toimitus ta-
pahtuu muutaman viikon sisall3, ei edellyta toimittajan suorituskyvyn valvontaan liittyvia toimenpiteita. Pit-
kakestoisen sopimuksen tai euromaaraltaan merkittavan hankinnan osalta sovitaan sopimuksessa yleensa
etukateen, milta osin ja miten toimittajan suorituskykya seurataan sekd maaritelladn seurantakeinot, seu-
rantamittarit ja ajankohdat sekd seuraamukset poikkeamista ja hyvasta suoriutumisesta. Suorituskyvyn val-
vonnan tulisi ohjata toimittajaa kehittdmaan toimintaansa ja palvelutuotantoa.

Valvontakeinoja ovat toimittajan suorituskyky- eli KPI-mittareiden (Key Performance Indicator) seuranta:

- Sopimusvelvoitteiden noudattamisen seka palvelutason valvonta ja raportointi sovituin maa-
raajoin

- Reklamaatioiden maara, aiheet ja niiden kasittelyn valvonta

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja niiden tulosten analysointi sovituin maara-
ajoin

Toimittajan suorituskyvyn mittaamista kannattaa harkita tilanteissa, joissa toimittajalla on useita sopimuk-
sia hankintayksikdn kanssa ja niita valvovat eri henkil6t. Isoissa hankintayksikdissa tieto ei aina kulje eri yksi-
koiden valilla toimittajan toimintatavoista, reklamaatioista tms., jolloin toimittajasuhteen hallinta ja mittaa-
minen kokonaisuutena on entista tarkedmpaa. Kun valvonnan perusteella havaitaan puutteita tai virheita
toimittajan suorituskyvyssa, tulee niihin puuttua ja antaa toimittajalle palautetta sopimuksessa sovitulla
tavalla.

5.8.2. Toimittajan taloudellisen suorituskyvyn valvonta

Tilaajan on hyva seurata pitkdkestoisen sopimuksen sopimuskauden aikana toimittajan taloudellista suori-
tuskykya, jotta tilaaja osaa varautua toimittajan taloudellisen tilanteen muuttumiseen ja tarvittaessa pyytaa
toimittajalta selvityksia tahan liittyen. Tahan kuuluu mm. toimittajan rekisteroitymista koskevien tietojen
seuranta, verojen ja eldkevakuutusmaksujen maksamista koskevien tietojen seuranta, toimittajan riskiluoki-
tusta koskeva seuranta seka tilaajavastuulain seuranta.

Padsaantona on, ettd toimittajan ja tdman alihankkijan tulee tayttaa tarjouspyynndssa tarjoajalle ja alihank-
kijalle asetetut soveltuvuusvaatimukset viimeistadan sopimuskauden alkaessa. Alihankkijan osalta tilantee-
seen vaikuttaa alihankkijan rooli kilpailutusvaiheessa. Jos toimittaja on vain ns. voimavara-alihankkijan
avulla tayttanyt asetetut soveltuvuusvaatimukset, on tama otettava huomioon sopimuksen seurannassa ja
seuraamuksissa. Sopimuksessa voidaan sopia, miten toimittajan ja taman alihankkijoiden taloudellista suo-
rituskykya tai tilaajavastuulain noudattamista on tarkoitus seurata sopimuskaudella ja mihin toimenpiteisiin
suorituskyvyn puutteiden vuoksi voidaan ryhtya.
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5.8.3. Tietoja toimittajan rekisterditymisesta

Tietoja saa esim. Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta osoitteessa www.ytj.fi, jossa nakyy yrityksen perustie-
dot seka se, onko yritys merkitty kauppa- ja saatiorekisteriin, ennakkoperinta- ja tydnantajarekisteriin seka
arvonlisaverovelvollisten rekisteriin.

YTJ:n kautta paasee myos Verohallinnon verovelkarekisteriin. Se on palvelu, josta voi tarkastaa tiedot yri-
tysten ja elinkeinonharjoittajien veroveloista ja ilmoituslaiminlydnneista. llmoituslaiminlyonnilla tarkoite-
taan kausiveroilmoituksen myohadstymista tai sen antamatta jattamista. Verovelkarekisterista [oytyy tieto
siitd, onko yritykselld verovelkaa vahintdaan 10.000 euroa tai kausiveroilmoituksen laiminlydnteja viimeisten
6 kuukauden ajalta. Rekisterista ei l0ydy summatietoja. Jos verovelkarekisterista ilmenee, etta verojen mak-
sun tai ilmoittamisvelvollisuuden laiminlyonteja on, tulee tilaajan tarvittaessa pyytaa toimittajaa toimitta-
maan selvitys verojen maksamisesta tai verovelkatodistus tai maksusuunnitelma verojen maksamisesta.
Ennen sopimuksen tekemista kaikilta toimittajilta tarkistetaan verojen ja elakevakuutusmaksujen maksa-
mista koskevat tiedot. Pitkdkestoisen tai euromaaraltaan merkittavan sopimuksen osalta seurantaa kannat-
taa tehda myos sopimuskaudella.

Sopimuskaudella seurataan my0s toimittajan ja tarvittaessa alihankkijan luottotietoja eli ns. riskiluokitustie-
toja. Niita tietoja saa asiakastietorekisterista esim. www.asiakastieto.fi. Tilaajayksikossa tulee sopia, keilla
henkil6illa on oikeudet luottotietojen selvittdmiseen ao. rekistereistd. On hyva huomata, etta riskiluokitus-
menetelmia on useita (esim. Suomen Asiakastiedolla on Riskimittari ja Rating Alfa) ja etta riskiluokitusmitta-
rit eivat ole asteikoiltaan samanlaisia. Tasta syysta on tarkeaa tarjouspyynnossa maaritelld, minka riskiluoki-
tusvalineen avulla soveltuvuusvaatimus vakavaraisuudesta ja riittdvasta taloudellisesta tilanteesta asete-
taan ja miten tietoja tarkistetaan.

Jos toimittajan riskiluokitus sopimuskaudella muuttuu siten, etta riskiluokitus putoaa alle soveltuvuusvaati-
muksissa asetetun arvon, tulee sopimuksessa olla sovittuna, miten tallaisessa tilanteessa toimitaan. Toimit-
tajalle on hyva lahettaa asiasta selvityspyynto. Selvitysta kasitelldan yhteistydssa toimittajan kanssa. Riski-
luokituksen muutoksessa ei ole kyse suoraan hankintalain mukaisesta harkinnanvaraisesta poissulkuperus-
teesta ja siten irtisanomisperusteesta, vaan ensin tulee selvittaa syy riskiluokituksen muuttumiseen. Jos toi-
mittajaa sen sijaan koskee jokin pakollisista poissukuperusteista, toimitaan sopimuksen irtisanomisehtojen
mukaisesti.

Toimittajan alihankkijan osalta on voimassa padsaanto, etta toimittaja vastaa alihankkijastaan. Toimittajan
tulee seurata alihankkijansa taloudellista tilannetta. Jos alihankkijan riskiluokitus muuttuu, sopimuskump-
panille [3hetetdan selvityspyynto ja se kasitelladan, kuten edella. Alihankkijaa koskevan pakollisen poissulku-
perusteen tilanteessa toimittajaa on pyydettdva poistamaan alihankkija tai korvaamaan se toisella alihank-
kijalla. Jos alihankkijaa koskee harkinnanvarainen poissulkuperuste, voi tilaaja pyytda alihankkijan vaihta-
mista.

5.8.4. Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta

Jos sopimus kuuluu tilaajavastuulain selvitysvelvollisuuden piiriin, tulee tietoja seurata ja selvityksia pyytaa
toimittajilta ennen sopimuksen tekemista sekd myos sopimuskaudella tilaajavastuulain mukaisesti. Sopi-
musaikainen seuranta ja seuraamukset selvityksen perusteella havaituista puutteista tulee maaritella sopi-
muksessa.

Tilaajavastuulain noudattamisen osalta tietoja saa myds mm. osoitteesta vastuugroup.fi. Tama edellyttaa
kuitenkin sita, etta toimittaja on rekisterditynyt em. jarjestelmaan. Jos toimittaja ei ole rekisterditynyt, toi-
mittajalta pyydetaan tilaajavastuulain noudattamista koskevat selvitykset sovituin maaraajoin tilaajavastuu-
lain mukaan.
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5.8.5. Muu toimittajan suorituskyvyn valvonta

Toimittaja voi olla antanut tarjouskilpailuvaiheessa selvityksen ymparistonhoitoa koskeviin toimenpiteista
tai sosiaalisen vastuun tai muiden vastuullisuuteen liittyvien nakékohtien huomioon ottamiseen sopimus-
kaudella. Myds nadiden velvoitteiden noudattamisen seurannasta ja valvonnasta on huolehdittava sopimus-
kaudella.

5.8.6. Valvonta toimittajan konkurssissa

Jos toimittaja, jolta tilaajalla on saatavia tai jolla on toimituksia suorittamatta, tekee konkurssin, on tilaajan
vahaista suuremmat saatavat valvottava konkurssissa. Saatavaksi on katsottava myds ne kustannukset,
jotka syntyvat siitd, ettd tavara joudutaan toimittajan konkurssin vuoksi tilaamaan toiselta toimittajalta kal-
liimmalla hinnalla.

Lisdksi on huolehdittava sopimuksen asianmukaisesta paattamisestd, jos konkurssipesa ei jatkaa toimittajan
lilketoimintaa. Kun toimittaja asetetaan konkurssiin, on ensin selvitettava, aikooko konkurssipesa jatkaa
liiketoimintaa, onko silla edellytyksia jatkaa ja kuinka kauan on tarkoituksenmukaista jatkaa sopimusta kon-
kurssipesdn kanssa. Tilanne riippuu siitd, missa vaiheessa hankinnan toteutusta ollaan ja onko kyse pitkaai-
kaisesta sopimuksesta. Jos konkurssipesalla ei ole jatkamisedellytyksid, on sopimus irtisanottava. Konkurssi-
pesa voi myos pyrkid myymaan konkurssipesan liikketoiminnan kolmannelle osapuolelle. Talldinkin on ensin
selvitettdva, tayttaako liikketoiminnan konkurssipesaltd ostanut uusi toimittaja alkuperaisessa tarjouskilpai-
lussa toimittajalle ja suoritteen tekemiselle asetetut vaatimukset, ja onko toimittajalla taten edellytykset
tayttda sopimus. Tarkasteltavaksi tulee talloin myos se, onko kyse olennaisesta sopimusmuutoksesta. Auto-
maattista velvollisuutta hyvaksya liiketoiminnan siirtoa ei siis ole.

5.9. Sopimuksen muuttaminen

On tyypillista, ettd sopimukseen on tarve tehdd muutoksia sopimuksen voimassaoloaikana esim. toimitus-
aika- tai hintamuutosten, lisatoéiden tai yhteyshenkil6- ja alihankkijatietojen muutosten takia. Lisdksi sopi-
musmuutoksia voi aiheuttaa toimittajatahoa koskevat yritysjarjestelyt, kuten fuusiot ja jakautumiset seka
liilketoiminta- ja yrityskaupat sekd muut jarjestelyt. Hankintalaki kieltdd olennaiset muutokset. Aiheesta tar-

kemmin hankintakasikirjassa aAkehdassa-5-Sepimusmudtokset:

5.10. Sopimuksen paattaminen

Sopimuksen paattymisen edellytyksend on padsaantoisesti, ettda molemmat osapuolet ovat tayttineet sopi-
muksen mukaiset velvoitteensa. Se tarkoittaa, ettd toimittaja on toimittanut kaikki sopimuksessa sovitut
tuotteet ja tehnyt muut sovitut suoritteet, kuten raportoinnin, ja tilaaja on ottanut tuotteet ja suoritteet
hyvaksytysti vastaan, maksanut niista kaikki sovitut erat seka tehnyt osaltaan kaikki muut omat velvoit-
teensa. On hyva muistaa, etta sopimuksen paattyessa voi myos jaada voimaan eraita osapuolia koskevia
velvoitteita, kuten salassapito- ja immateriaalioikeuksia koskevia velvoitteita. Sopimuksen paattymisedelly-
tysten todentaminen voidaan (tarvittaessa) maarittda sopimuksessa tapahtuvaksi esimerkiksi erikseen pi-
dettdvassa katselmointitilaisuudessa.

Sopimuksen paattymisvaiheessa voi olla kaksi eri vaihtoehtoa:

- Kaikki sopimuksessa maaritetyt sopijapuolten velvoitteet on taytetty ja sopimuskausi paat-
tyy.

- Osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, mutta toinen sopijapuoli haluaa paattaa sopimuk-
sen joko irtisanomalla tai purkamalla sen.
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Jos osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, syyna voi olla se, ettd toimittaja ei kykene tayttamaan velvoit-
teitaan esim. sopimusrikkomuksen, ylivoimaisen esteen tai toimittajan taloudellisen tilanteen, kuten kon-
kurssin vuoksi. Sopimus voi paattya myos siitd syysta, etta tilaaja ei kykene tayttamaan sopimusvelvoittei-
taan tai etta tilaaja jostain syysta toteaa, ettd sopimusta ei ole syyta jatkaa tilaajasta johtuvista syista. Sopi-
mus voi talldin paattya toisen sopijapuolen irtisanomisen tai purkamisen perusteella sopimusehtojen mu-
kaisesti. Jos molemmat osapuolet toteavat yksimielisesti, ettei edellytyksia sopimuksen jatkamiselle ole,
sopimuksen paattymisesta voidaan sopia myds alkuperdisista sopimusehdoista poikkeavalla tavalla. Tall6in
on kuitenkin huomioitava hankintalain olennaisia sopimusmuutoksia koskevat sdannokset.

5.10.1. Sopimuksen purkaminen

Sopimuksen purkamisen edellytyksena on esim. JYSE 2014 -ehtojen mukaan, etta toinen sopijapuoli on
olennaisesti rikkonut sopimusta tai on ilmeistd, etta sopimusrikkomus tulee tapahtumaan. Olennaisena so-
pimusrikkomuksena pidetdan esim. sitd, ettei tavara tai palvelu vastaa sovittua, virhe tai siita tilaajalle ai-
heutuneet seuraukset ovat vahaista suurempia eika virhetta tilaajan huomautuksesta huolimatta viivytyk-
settd korjata tai virheet ovat toistuvia. Tavaraa ei oteta talloin vastaan eika sitd makseta ja jo tehdyt suorit-
teet palautetaan.

5.10.2. Sopimuksen irtisanominen

Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan valittdmasti erityistilanteissa esim. JYSE 2014 -ehtojen mukaan, jos
toimittajaa koskee hankintalain mukainen pakollinen poissulkuperuste, vaikka se olisi syntynyt sopimuksen
solmimisen jalkeen. Lisdksi sopimus voidaan irtisanoa paattymaan valittomasti, jos toimittajan taloudellis-
ten tai muiden olosuhteiden havaitaan muuttuneen olennaisesti niin, ettei voida olettaa toimittajan taytta-
van hankintasopimuksen mukaisia velvollisuuksiaan eika luotettavaa selvitysta velvollisuuksien tayttami-
sestd anneta. Lisdksi voi olla tarpeen riskianalyysin perusteella maaritella joitain muita rikkomustilanteita,
joiden perusteella tilaaja voi irtisanoa sopimuksen. Tallaiset syyt voivat liittyd esim. pitkakestoisen palvelu-
sopimuksen kohteen haltuunoton eli palveluiden toimituksen aloituksen viivastymiseen.

Pitkakestoisessa sopimuksessa voi olla myds irtisanomisaikaan sidottu irtisanomisoikeus, jolloin ei edelly-
tetd erityistilanteen olemassaoloa. Talldin irtisanomisessa noudatetaan sopimuksessa sovittuja ehtoja esim.
irtisanomisilmoituksen ja irtisanomisajan osalta.

Hankintalaissa on myods 137 §, joka koskee hankintasopimuksen irtisanomista erityistilanteissa.
Nama seuraavat tilanteet on huomioitu myos paivitetyissa JYSE-ehdoissa:

- Sopimukseen on tehty 136 §:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen sopimusmuutos
- Toimittajaa on koskenut jokin 80 §:ssa sdadetyista pakollisista poissulkemisperusteista sopi-
muksen tekohetkella tai

- Sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin on
Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa menettelyssa to-
dennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan unionin perussopimusten ja hankintadi-
rektiivin mukaisia velvoitteita.

5.10.3. Avustusvelvollisuus sopimuksen paattyessa ja toimittajan vaihtuessa

Varautuminen pitkdkestoisessa palveluhankinnassa toimittajan vaihtumiseen sopimuskauden paatyttya
edellyttda sen vaiheiden huolellista suunnittelua jo edellista sopimuskautta kilpailutettaessa ja sopimusta
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siitad tehtdessa. Talloin kdydaan lapi kaikki ne vaiheet ja toimenpiteet, joita edelliselta toimittajalta edellyte-
tdan esimerkiksi tietojen ja omaisuuden palauttamiseksi tilaajalle.

Muistilista: Toimittajan avustamis- velvollisuuden sisalto

Nykyisen toimittajan avustamisvelvollisuuden laajuus, ajankohta, kesto ja kulu-
jen korvaaminen

Nykyisen toimittajan palvelutuotannon jatkamisen edellytykset siirtymavai-
heessa

Nykyisen toimittajan hallussa olleiden nykyisten asiakastietojen kasittelysaannot,
mikali ne sopimuksen mukaan kuuluvat asiakkaalle

Sopimuskauden paattamiseen liittyva raportointi tilaajalle

Tilaajan omaisuuden palauttaminen (sisalto, aikataulu ja tapa) takaisin tilaajalle

Sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen kerddaminen ja
siirto (sisalto, aikataulu ja tapa) uudelle toimittajalle

Yhteistyon toteuttaminen (sisalto, aikataulu ja tapa ja muut kdytannon seikat)

Liike- ja ammattisalaisuuksien kasittely

Muut sopimuskohtaiset sovitut toimenpiteet ja velvoitteet nykyiselle toimitta-
jalle osallistua sopimuksen siirtoon liittyviin tehtaviin

Sopimuksen jalkiarviointi. Sopimuksen paattymisvaiheessa on laajoissa hankinnoissa hyva tehda arviointi
siitd, kuinka sopimuksen toteuttaminen on onnistunut ja mita oppeja ja kehittamisideoita sopimuskaudella
on saatu. Talléin voidaan arvioida mm. seuraavia seikkoja:

Miten osapuolet ovat toteuttaneet sopimusvelvoitteensa

Miten hyvin sopimuksen tavoitteet on saavutettu

- Miten loppukayttdjat ja muut sidosryhmat arvioivat sopimuksen toteutuneen

- Mitka ovat olleet syyna mahdollisiin ongelmiin, ja sopimuserimielisyyksin ja miten hyvin ne
on saatu selvitettya

- Mita sopimuksessa oli erityisen hyvaa ja mita olisi kannattanut tehda toisin

- Mitd muuta voidaan kootusti todeta sopimuskauden aikana opitun

6. HANKINTA-ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA SAILYTYS

6.1. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemista sdantelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
eli julkisuuslaki. Hankintalain uudistuksen yhteydessa tasmennettiin hintatietojen julkisuutta koskevia saan-
noksia.

Hankinta-asiakirjat tulevat julkiseksi seuraavasti:
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Asiakirjatyyppi Julkiseksi tulemisen ajankohta

Tarjouspyynté Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se on allekirjoitettu tai vastaa-
valla tavalla varmennettu.

Hankintapaatos perustelui- | Hankintapaatos tulee julkiseksi kaikille, kun hankintapdatos on allekirjoi-
neen tettu tai vastaavalla tavalla varmennettu. Asianosaisilla eli mm. tarjouskil-
pailuun osallistuneilla on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakir-
jan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoa lukuun ottamatta. Kokonais-
hintaa koskeva tieto on kuitenkin annettava.

Osallistumishakemukset, Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat
tarjoukset ja muut hankin- (lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuustietoja) tulevat jul-
taa koskevat asiakirjat kiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty.

Jos tarjousasiakirja tai sen osa sisaltaa tarjoajan liike- tai ammattisalaisuuksia koskevia tietoja, eivat tarjous-
asiakirjat nailta osin tule julkisiksi. Tarjoajaa on pyydettava ilmoittamaan tarjouksessaan, milta osin tarjous
sisaltaa liike- tai ammattisalaisuuksia ja erottelemaan tarvittaessa kyseisia salaisuuksia sisaltavat tiedot eril-
liselle liitteelle. Sama koskee muulla salassapitoperusteella salassa pidettavia tietoja.

Kun hankintap&aatoksen tekee lautakunta tai kaupunginhallitus, esityslistoja julkaistaessa tulee ottaa huomi-
oon, ettei hankintapaatosesitys ole julkinen asia. Paatoksen selostusosassa mainitaan tarjoajat. Sellaista
julkista tietoa tarjouksista, minka perusteella on paateltavissa tarjouskilpailun voittajaehdokas, ei saa kir-
joittaa selostusosaan. Selostusosa voi siten jaada lyhyeksi. Paatésehdotukseen ei saa kirjoittaa ehdotettua
voittajaa.

Julkisuuslain 9 § 2 kohdan mukaan tiedon antaminen asiakirjasta, joka tdman lain 6 ja 7 §:n mukaan ei ole
vield julkinen, on viranomaisen harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mita julkisuuslain 17 §:ssa
sdadetdan. Tietoa voi siten antaa, mutta on varmistettava 17 §:n kriteerit. Tallaisen tiedon antamisesta ei
yleensa voida kieltaytya, ellei kasilld ole erillisid perusteita tiedonsaannin rajoittamiselle. Kyseisissa tieto-
pyyntotapauksissa on aiheellista pyytaa tulkinta-apua kaupungin lakimiehilta.

Tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla on asianosaisena oikeus saada tieto jo hankintapaatéksen teke-
misen jalkeen muistakin kuin julkisista hankinta-asiakirjoista, vaikka asiakirjat eivat siis ole viela kaikille julki-
sia, jos tieto on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn. Tarjoajalla ei ole kuitenkaan oikeutta saada toi-
sen tarjoajan liike- tai ammattisalaisuuksia koskevia tietoja tarjouksen kokonaishintaa lukuun ottamatta.
Esimerkiksi hinnan maaraytymisperuste eli mista osatekijoistd hintatekija muodostuu tai muu tarkempi
maarittelytapa, voi olla liike- ja ammattisalaisuus, jos tarjoaja ndin ilmoittaa.

Hankintayksikko vastaa viime kddessa siitd, mitka asiakirjat on katsottava salassa pidettaviksi. Muilla kuin
tarjouskilpailuun osallistuneilla ei ole oikeutta saada tietoja hankinta-asiakirjoista ennen kuin hankintaa
koskeva sopimus on tehty.

Hankintayksikko voi antaa tiedon julkisesta hankinta-asiakirjasta joko suullisesti tai antamalla asiakirjan
nahtavaksi hankintayksikdssa. Hankintayksikko voi myds erikseen pyydettdessa antaa asiakirjasta kopion tai
tulosteen. Kopioinnista ja tulosteista peritdaan kaupungin hallintosaannon 69 §:n perusteella maksu. Tieto
on annettava viivytyksetta ja viimeistaan kahden viikon kuluessa siita, kun hankintayksikkd on saanut asia-
kirjan saamista koskevan pyynnon.

6.2. Hankinta-asiakirjojen sdilytys

Kaikki hankintoihin liittyvat asiakirjat (tarjouspyynnot, tarjoukset, avauspoytakirjat, tarjoajien arviointipoy-
takirjat, hankintapaatokset, vertailumuistiot, sopimukset, tilaukset, tilausvahvistukset, reklamaatiot, ym.)
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tulee sailyttaa kasittelyn aikana huolellisesti siten, ettei niistd joudu tietoja sivullisille eivatka asiakirjat
joudu kadoksiin. Kasittelyn paatyttya asiakirjat on mahdollisimman pian toimitettava arkistoon sailytetta-
viksi. Asiakirjojen jaljennoskappaleet voidaan havittda niiden kaytya tarpeettomiksi.

Arkistointi tulee jarjestaa siten, etta hankinnan tarkastettavuus sailyy hyvana. Kuhunkin hankintaan kuulu-

vat alkuperadiset asiakirjat sdilytetdan noudattaen arkistonmuodostussuunnitelmissa maariteltyja sailytysai-
koja.

Hankintasopimukset tulee vieda sopimushallintajarjestelmaan.

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 17.1.2022 § 9
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