VIITASAAREN KAUPUNKI
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1 Yleista

Viitasaaren kaupunki on hankintalain (1397/2016) mukainen hankintayksikkd, jonka on kilpailutet-
tava hankintansa ja kayttooikeussopimuksensa hankintalainsaadannon mukaisella tavalla. Julkinen
hankinta on lahtokohtaisesti kilpailutettava avoimella julkisella hankintailmoituksella, kun hankin-
nan arvo ylittaa hankintalaissa maaritellyt kynnysarvot. Kynnysarvot alittavat pienhankinnat voi-
daan toteuttaa kevyemmilla menettelyilla kaupungin oman hankintaohjeistuksen mukaisesti. Kai-
kissa hankinnoissa noudatetaan hankintalainsaadannon seka hallintolain (434/2003) mukaisia pe-
riaatteita, joiden mukaan tarjoajia kohdellaan tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka toimitaan avoi-
mesti ja suhteellisuusperiaatetta noudattaen.

Toimivalta hankinta-asioissa maaraytyy paasaantoisesti hallintosaannon ja mahdollisesti talousar-
vion taytantoonpano-ohjeissa annettavien tarkentavien maaraysten mukaisesti.

Tata ohjetta sovelletaan kaikkiin kaupungin tavara-, palvelu- ja urakkahankintoihin riippumatta
hankinnan arvosta, ellei laista tai kaupungin hallintosaannosta muuta johdu.

Tama asiakirja tulee voimaan kaupunginhallituksen hyvaksyttya sen.

2 Tavoitteet

Hankintalainsaadannon keskeisena tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa avaamalla
julkisia markkinoita kilpailulle ja hyodyntamalla markkinoilla olevaa tarjontaa. Taman hankintaoh-
jeen tarkoituksena on varmistaa, etta Viitasaaren kaupungin hankinnat toteutetaan taloudellisesti,
suunnitelmallisesti, avoimesti ja tarkoituksenmukaisesti.

Kaupungin hankintatoiminnan tavoitteena on:

e turvata laadukkaat ja vaikuttavat palvelut kuntalaisille

e kayttaa kaupungin taloudellisia resursseja tehokkaasti

o edistaa toimivaa kilpailua ja markkinoiden kehittymista

e |isatd hankintojen avoimuutta ja lapinakyvyytta

e huomioida ymparist0-, vastuullisuus-, turvallisuus- ja huoltovarmuusnakdkohdat

e hyoddyntaa sahkoisia hankintamenettelyja

o kehittaa pitkdjanteista ja luottamuksellista yhteisty6ta toimittajien kanssa hankintalainsaa-
dannon sallimissa rajoissa

e mahdollistaa myos pienten ja paikallisten yritysten osallistuminen tarjouskilpailuihin tasa-
puolisesti muiden tarjoajien kanssa.

C_P.EE . .g .



3 Periaatteet

3.1 Hyva hallinto ja hankintatapa

Kaikissa kaupungin hankinnoissa noudatetaan seuraavia periaatteita:

Tasapuolisuus ja syrjimattomyys. Kaikkia tarjoajia kohdellaan yhdenvertaisesti. Hankintojen suun-
nittelussa tai tarjouspyynnoissa ei saa asettaa sellaisia vaatimuksia, jotka suosivat tai syrjivat tiet-
tya yritysta, paikkakuntaa tai toimittajaryhmaa.

Avoimuus. Hankintamenettelyjen tulee olla jalkikateen todennettavissa. Hankintaa koskevat vai-
heet, ratkaisut ja paatokset dokumentoidaan asianmukaisesti.

Suhteellisuus. Hankinnalle asetettavien vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan laa-
juuteen, arvoon ja riskeihin.

Kokonaistaloudellinen edullisuus. Hankintapaatos tehdaan kokonaistaloudellisesti edullisimman
tarjouksen perusteella. Vertailussa voidaan huomioida hinnan lisaksi esimerkiksi laatu, toimitusvar-
muus, ymparistovaikutukset, elinkaarikustannukset, vastuullisuus seka palvelun toimivuus.

3.2 Paikallisten yritysten osallistumismahdollisuudet

Kaupunki edistaa alueen elinvoimaa ja yritystoimintaa hankintalain sallimin keinoin. Kaupunki:

o tiedottaa tulevista hankinnoista ennakoivasti;

e jarjestaa markkinavuoropuheluja;

e jakaa hankintoja osiin silloin, kun se on tarkoituksenmukaista;

e asettaa soveltuvuusvaatimukset suhteellisuusperiaatteen mukaisesti;
e hyddyntaa avoimia pienhankintamenettelyja.

Paikallisia yrityksia ei kuitenkaan saa suosia tarjousvertailussa tai tarjoajien valinnassa. Kaikkia yri-
tyksia kohdellaan yhdenvertaisesti rippumatta niiden sijaintipaikasta.

3.3 Esteellisyys ja eettiset toimintaperiaatteet

Hankintojen valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuvien henkildiden tulee toimia puolueetto-
masti ja ilmoittaa valittomasti mahdollisista esteellisyystilanteista.

Hankintoihin osallistuvat henkilot eivat saa ottaa vastaan sellaisia etuja, lahjoja tai palveluksia,
jotka voivat vaarantaa luottamuksen kaupungin toiminnan riippumattomuuteen.

Henkilotietoja, liikesalaisuuksia ja muuta luottamuksellista tietoa on kasiteltava asianmukaisesti.
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4 Suunnitelmallisuus

Onnistuneen hankinnan ja sopimuksen edellytykset luodaan toimialasta riippumatta hankinnan
suunnittelu- ja valmisteluvaiheessa. Ensimmaisena tulee arvioida luonteva hankintakokonaisuus ja
sen kokonaisarvo koko sopimuskaudelta. Hankinnan kokonaisarvo maarittaa, mita hankintamenet-
telyja siina tulee noudattaa ja kenella siita on ratkaisuvalta. Hankintaa ei saa pilkkoa tai jakaa kei-
notekoisesti hankintalain soveltamisen valttamiseksi. Hankintalainsaadannon maarayksia ja kau-
pungin omien hankintaohjeiden linjauksia tulee noudattaa riippumatta siita, mika toimielin tai vi-
ranhaltija toteuttaa hankintamenettelyn ja tekee sita koskevan paatoksen.

Hankinnan suunnittelussa on myads:

e selvitettava kaupungin voimassa olevat sopimukset seka vastaavat tehdyt tai tekeilla olevat
hankinnat

e selvitettava mahdollisuus hyddyntaa yhteishankinnan puitesopimuksia tai kilpailutettua dy-
naamista hankintajarjestelmaa

e kartoitettava markkinatilanne

e arvioitava ymparisto- ja vastuullisuusvaatimukset

e maariteltava hankinnan tavoitteet ja seurattavat laatutekijat

e huolehdittava maararahojen riittavyydesta

e varattava riittava tyoaika hankinnan toteuttamiseen osallistuvilta henkiloilta.

Kun talousarvio on vahvistettu, palvelualueiden ja toimintayksikkojen on ryhdyttava viivytyksetta
valmistelemaan talousarviovuoden hankintojen toteutusta siten, etta hankinnat pystytaan aikatau-
luttamaan hyvin suunnitellen ja kiireetta. Palvelualueet laativat vuosittain kilpailutettaviksi tulevista
hankinnoistaan talousarvion kayttosuunnitelmaan ja investointisuunnitelmaan perustuvan aikatau-
lusuunnitelman, jonka pohjalta laaditaan kaupungin www-sivuille julkisesti nahtavaksi kaupungin
hankintakalenteri. Mikali aikataulusuunnitelmaan tehdaan muutoksia tai lisayksia, nama tulee pai-
vittaa julkiseen hankintakalenteriin.

Ennen merkittavia hankintoja voidaan toteuttaa markkinakartoitus, tietopyynto6 tai markkinavuoro-
puhelu. Markkinavuoropuhelun tavoitteena on parantaa hankinnan valmistelua, selvittaa markki-
noilla olevat ratkaisut, lisata tarjoajien kiinnostusta kilpailutukseen seka tunnistaa hankintaan liitty-
via riskeja ja mahdollisuuksia. Kaikkia markkinatoimijoita kohdellaan tasapuolisesti eika markkina-
vuoropuhelu saa johtaa yksittaisen toimittajan perusteettomaan kilpailuetuun.

Paatos sitoutumisesta yhteishankintayksikon toteuttamaan kilpailutukseen koskien vuosisopimuk-
sia (puitesopimuksia) tehdaan hallintosaannon mukaisten paatdsvaltuuksien puitteissa ennen kil-
pailutukseen sitoutumista.
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5 Hankintamenettelyt

5.1 Sahkoinen hankintajarjestelma

Kaupungin hankinnat kilpailutetaan ja dokumentoidaan sahkoisessa Cloudia-hankintajarjestel-
massa, jonne keskitetaan myos hankintojen elinkaaren aikainen sopimushallinta. Cloudia-jarjes-
telma on integroitu kaupungin Dynasty-asianhallintajarjestelmaan hankintoja koskevan paatok-
senteon ja asiakirjojen sahkoisen arkistoinnin osalta. Cloudia-jarjestelman sopimushallintaa hyo-
dynnetaan myos hankintoihin liittyvien ostolaskujen kasittelyssa.

Cloudia-jarjestelmaa kaytetaan:

e tarjouspyyntojen laatimiseen

e hankintailmoitusten julkaisemiseen

e toimittajien kysymysten kasittelyyn

e tarjousten vastaanottamiseen

o tilaajavastuulain edellyttamien tietojen tarkistamiseen
e tarjousten vertailuun

e hankintapaatosten valmisteluun

o kilpailutusasiakirjojen arkistointiin

e hankintasopimusten elinkaaren hallintaan.

Kansallisen kynnysarvon ylittavat seka EU-hankinnat julkaistaan hankintalain edellyttamalla tavalla
Cloudia-jarjestelman kautta myos julkisten hankintojen Hilma-palvelussa.

5.2 Keskitetyt hankinnat

Seuraavat kaupungin hankinnat toteutetaan keskitetysti:

e Hallinnon tukipalvelut: ICT-hankinnat, tietoliikennepalvelut, teleoperaattoripalvelut, toimis-
totarvikkeet

o Tilapalvelut: kiinteistojen ja toimitilojen yllapitoon ja huoltoon liittyvat hankinnat

o Puhtauspalvelut: pesula- ja puhtauspalvelut, - tarvikkeet ja -valineet

o Ruokapalvelut: puitesopimusten mukaiset elintarvikehankinnat

Jos kaupunki on itse kilpailuttanut ja tehnyt hankintoja koskevan puitesopimuksen tai liittynyt yh-
teishankintayksikon tai hankintarenkaan toteuttamaan puitesopimukseen tai muuhun yhteistyo-
hon, sopimuksen piiriin kuuluvat hankinnat on tehtava taman mukaisesti.
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5.3 Sopimusostot

Tiedot voimassa olevista sopimuksista kootaan Cloudia-hankintajarjestelman sopimushallintaan.
Hankintaa suunnitellessa tulee aina ensin selvittaa, onko niiden hyodyntaminen mahdollista tai
jopa valttamatonta.

Kaikki hankinnat, joiden tuotteet tai palvelut kuuluvat johonkin kilpailutettuun sopimukseen, on
kielletty sopimusten ulkopuolisilta toimijoilta, ellei ulkopuolista ostoa ole sopimuksessa erikseen
sallittu. Hankinnat kiertavilta kaupustelijoilta ilman kilpailutusta on kielletty.

Voimassa olevien hankintasopimusten puitteissa tilauksia saavat tehda maararahoista vastaavat
tai hankintaoikeudelliseksi nimetyt henkilot. Ostot ja hankinnat on tehtava kaupungin lukuun ja os-
tolaskut on osoitettava kaupungin laskutusosoitteeseen. Omaan lukuun ostaminen ja kaupungin
jalkikateinen laskuttaminen on mahdollista ainoastaan poikkeustilanteissa. Omia bonus- tai etu-
kortteja ei saa ostojen yhteydessa kayttaa.

5.4 Puitejarjestelyt

Tiedot voimassa olevista puitejarjestelyista kootaan Cloudia-hankintajarjestelman sopimushallin-
taan. Hankintaa suunnitellessa tulee aina ensin selvittaa, onko niiden hyodyntaminen mahdollista
tai jopa valttamatonta.

Puitejarjestelylla tarkoitetaan sopimusta, jossa ei tiedeta tarkkaan hankittavia maaria tai tasmallisia
tuotteita. Puitejarjestelyn hankintamalli tulee aina tarkastaa tilauksen yhteydessa puitesopimuk-
sesta. Puitejarjestelyn hankintamallina voi olla, ettd ostetaan halvimmalta tai eniten pisteita saa-
neelta toimittajalta. Hankintamalliin voi kuulua minikilpailutus, joka toteutetaan Cloudia-jarjestel-
massa. Minikilpailutuksen tuloksesta tulee tehda paatos ohjeistuksen mukaisesti.

Kaikki hankinnat, joiden tuotteet tai palvelut kuuluvat johonkin kilpailutettuun puitesopimukseen,
on kielletty puitesopimusten ulkopuolisilta toimijoilta, ellei ulkopuolista ostoa ole puitesopimuk-
sessa erikseen sallittu.

5.5 Suorahankinta

Hankintalainsaadanndssa on paasaantona kaikkien julkisten hankintojen kilpailuttaminen valitse-
malla oikeanlainen hankinta- ja kilpailutusmenettely. Suorahankinta on poikkeus paasaannaosta,
hankinnan arvoon ja hankintalain 40, 41 ja 110 §:ssa saadettyihin edellytyksiin perustuen. Kau-
pungin hankinnoissa, myds kynnysarvot alittavissa pienhankinnoissa, kaytetaan suorahankintaa
paasaantoisesti vain em. hankintalaissa saadettyjen edellytysten tayttyessa.

Kokonaisarvoltaan alle 1000 euron vahaisen pienhankinnan voi hankintavaltuuksien puitteissa
tehda kertaluonteisesti suorahankintana hyvaksymalla tilauksen tietojarjestelmassa, allekirjoitta-
malla tilauksen tai tekemalla hankinnan kaupungin myontamalla maksuaikakortilla. Mikali arvoltaan
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vahainen pienhankinta toistuu saannollisesti esim. vuosittain, se pyritaan toteuttamaan hankinta-
ohjeen mukaisia pienhankintojen hankintamenettelyja noudattaen.

Syy suorahankinnan kayttamiseen on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava hankintapaa-
toksessa tai siihen liittyvassa muussa asiakirjassa.

5.6 Kynnysarvot alittavat pienhankinnat

Hankintalain kynnysarvot alittavat hankinnat ovat pienhankintoja. Vaikka ne eivat kuulu hankinta-
lain soveltamisalaan, tavoitteena on toteuttaa nekin mahdollisimman avoimesti, taloudellisesti ja
tehokkaasti, hyvan hallinnon periaatteita noudattaen ja hankintalakiin sisaltyvat viittaukset pien-
hankintoihin huomioiden.

Jos sopimustoimittajaa ei valmiiksi ole, pienhankinta kilpailutetaan Cloudia-hankintajarjestelman
pienhankinta-osiossa, jonka kautta tarjouspyynto lahetetaan kevyella rajoitetulla menettelylla va-
hintaan 3-5 etukateen valitulle alan yritykselle tai tarjous julkaistaan yleisena jarjestelman kautta,
yleisia hankintaperiaatteita noudattaen. Kevyen rajoitetun menettelyn kaytto edellyttaa hyvaa mark-
kinatuntemusta, jotta mukaan valikoituu riittavasti soveltuvia yrityksia, joilla on kyky tarjota haluttua
tuotetta tai palvelua.

5.7 Kynnysarvot ylittavat hankinnat

Hankintalain mukaiset kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankin-
talainsaadantoa ja sen mukaisia hankintamenettelyja. Hankintamenettelyn valinnassa huomioidaan

hankinnan sisalto, laajuus ja tarkoituksenmukaisuus.
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6 Hankintapaatos

Hankinnasta laaditaan kirjallinen hankintapaatdos Dynasty-asianhallintajarjestelmassa. Paatoksesta
tulee ilmeta:

e hankinnan kohde

o kaytetty hankintamenettely ja perustelut sen valinnalle
e tarjousvertailun tulos

e paatoksen perustelut

o kaytetyt arviointi- ja vertailuperusteet

e muutoksenhakuohjeet silloin, kun niita edellytetaan.

Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa paatokseen sisallytetaan hankintalain 124 §:ssa tarkoitetussa
hankintamenettelya koskevassa kertomuksessa mainitut tiedot, jolloin erillista kertomusta ei ole
tarpeen laatia.

Kun tavara- tai palveluhankinta tehdaan olemassa olevan puitesopimuksen perusteella ja hankin-
nassa noudatetaan puitesopimuksen ennalta ilmoitettua hankintamallia ja ostojarjestysta, ei eril-

lista paatosta tai kilpailutusta yksittaisesta hankinnasta tarvita. Puitejarjestelyn sisaisissa minikil-
pailutuksissa sovelletaan hankintoja koskevan paatoksenteon valtuuksia.

7 Hankintasopimus

Hankintapaatoksen saavutettua lainvoiman ja ennen hankinnan toteutuksen aloittamista tehdaan
kirjallinen hankintasopimus. Hankintasopimus syntyy vasta erillisen kirjallisen sopimuksen tekemi-
sellg, ei hankintapaatdksen tiedoksiannon perusteella.

Hankintasopimus laaditaan tarjouspyynnon liitteena olleen sopimusluonnoksen tai tarjouspyynnon
ja vakiosopimusehtojen pohjalta. Hankintasopimusten ehtoina kdytetaan paasaantoisesti julkisten
hankintojen yleisia sopimusehtoja. Sopimukseen kirjoitetaan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot
ja ehdot. Tarjouspyynnossa mainittuja ehtoja ei voi olennaisesti muuttaa tai lisata.

Hankintasopimus tehdaan Cloudia-hankintajarjestelman sopimushallintaan, jossa sen elinkaaren
aikainen sopimushallinta toteutetaan. Jokaiselle hankintasopimukselle nimetaan Cloudia-jarjestel-
massa vastuuhenkild, jonka tehtavana on

e valvoa sopimuksen toteutumista ja sopimusehtojen noudattamista

e seurata laatua, toimituksia ja kustannuksia

o kasitella reklamaatiot

¢ valmistella mahdollisten optioiden kayttoonotto

e huolehtia toimittajayhteistyosta

e seurata sopimuskauden paattymista ja uuden kilpailutuksen tarvetta.
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8 Seuranta

Kaupungin hankintatoimintaa seurataan vuosittain osana talouden ja toiminnan raportointia.

Seurannassa arvioidaan muun muassa:

hankintojen kokonaisvolyymi
puitesopimusten kaytto

kilpailutusten maara

hankintojen kustannustehokkuus
vastuullisuustavoitteiden toteutuminen
yritysten osallistumisaktiivisuus
sopimusten toteutuminen.

Kaupunginhallitus seuraa hankintaohjeen toteutumista ja voi tarvittaessa tarkistaa ohjetta toimin-

taympariston tai lainsaadannon muuttuessa.

Lisdohjeistusta julkisista hankinnoista:

Julkisten hankintojen neuvontayksikko https://www.hankinnat.fi/

Hankinta-Suomi https://vm.fi/hankinta-suomi

Julkisten hankintojen kasikirja https://urn.fi/lURN:ISBN:978-952-367-661-9
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