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Hankintojen
puolituntinen
26.5.2025

www.kajaani.fi

Hankintaohje

» Kaupungin hankintaohje on hyvaksytty
kaupunginhallituksessa 19.11.2024.

» Se on kattava kokonaispaketti, miten hankinnat tulee

toteuttaa.

» Hankintaohjetta kaydaan syvemmin lapi kevaan aikana

hankintojen puolituntisissa.

26.9.2025



Tarjouspyynnon laadinta

» Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja
selkeasti:
= Cloudian sahkoisen jarjestelman kautta
= Pienhankintaohjeen mukaisesti myos
sahkodpostilla
» Vahimmaisvaatimukset:
= Hinta-ja laatukriteerit
» Valintaperusteena voi olla
kokonaistaloudellinen edullisuus,
jonka peruste voi olla:
= Halvin hinta
= Edullisimmat kustannukset
= Paras hinta-laatusuhde

» Jos hankintayksikkd kayttaa muissa kuin
tavarahankinnoissa kokonaistaloudellisen
edullisuuden perusteena ainoastaan
halvinta hintaa, sen on esitettava tata
koskevat perustelut hankinta-asiakirjoissa,
hankintapaatoksessa taikka
hankintamenettelya koskevassa erillisessa
kertomuksessa.

> Perustelulla tulee tehda lapinakyvaksi se,

miten laadulliset nakdkohdat on
huomioitu hankittavassa
kokonaisuudessa. Perustelu voidaan esim.
kuvata, miten laatu on otettu huomioon
tarjoajan soveltuvuusvaatimuksissa,
hankinnan vahimmaisvaatimuksissa,
hankintasopimuksen erityisehdoissa tai
muuten hankinnan kohteen kuvauksessa.

Tarjouspyynnén laadinta

Hankintailmoitus eli tarjouspyyntoé

» Julkisten hankintojen avoimuuden periaate edellyttaa,
etta hankinnasta tiedotetaan avoimesti ja riittavan
laajasti. Hankintayksikon velvollisuus on hyddyntaa
markkinoilla oleva kilpailu ja huolehtia siita, etta tieto
hankinnan kaynnistymisesta on ehdokkaiden ja
tarjoajien saatavilla.

» Kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen osalta
hankintailmoitus julkaistaan HILMA-kanavalla
(hankintailmoitukset.fi) ja EU-kynnysarvon ylittavien
hankintojen osalta ilmoitus toimitetaan HILMAsta
edelleen julkaistaviksi Euroopan unionin virallisen lehden
taydennysosassa (S-sarja) seka TED-tietokannassa
(Tenders Electronic Daily). Sahkdisessa
hankintajarjestelmassa hankintailmoitus muodostuu
tarjouspyynnoén perusteella.

Y

Pyydettdessa on osoitettava, mina paivana
hankintailmoitus on lahetetty julkaistavaksi. Euroopan
unionin julkaisutoimisto toimittaa vahvistuksen
ilmoituksen vastaanottamisesta ja toimitettujen tietojen
julkaisemisesta mainiten julkaisupaivamaaran. Tama
vahvistus on osoitus tapahtuneesta julkaisemisesta.
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Tarjouspyynnon laadinta

Hankintailmoituksen eli tarjouspyynnon sisaltd

» Cloudian kilpailutusjarjestelmaa jarjestelma ohjaa
tarjouspyynnén tekemisessa ja jarjestelmaan on laadittu
malliteksteja ohjaamaan tarjouspyynnon tekemista.

v

Tarjouspyyntoon tulee sisallyttaad seuraavat tiedot:

= Hankintayksikdon nimi ja yhteystiedot

= Hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus ja
hankinnan kohteeseen liittyvat muut laatuvaatimukset

= Viittaus mahdolliseen aikaisemmin julkaistuun
hankintailmoitukseen
(ennakkoilmoitus/tietopyyntdilmoitus)

= Maaraaika (paivamaara ja kellonaika) ja tapa
lisatietopyynnaille (kayta mallitekstia)

= Maaraaika tarjousten tekemiselle (paivamaara ja kellonaika

= Osoite, johon tarjoukset on toimitettava (jarjestelmassa
sahkdisesti, mutta pienhankinnoissa voit pyytaa tarjoukset
sahkopostiin kts. pienhankintaohje)

= Kieli tai kielet, joilla tarjous ja liitteet on laadittava

Tarjouspyynnon laatiminen

Hankintailmoituksen eli tarjouspyynnon sisalto

= Tarjousasiakirjojen esittamistd ja muotoa koskevat muut vaatimukset

= Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa neuvottelujen alkamispaiva seka
neuvotteluissa kaytettava kieli

= Ehdokkaiden tai tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset (taloudellinen ja
rahoituksellinen tilanne, tekninen soveltuvuus ja ammatillinen patevyys) ja muut
vaatimukset ja luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan seka
tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan on soveltuvuuden arviointia varten
toimitettava (kayta jarjestelman malliteksteja)

= EU- hankinnoissa lisdksi pyynto taydentad yhteinen eurooppalainen asiakirja
(ESPD-lomake)

= Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet (kayta jarjestelman malliteksteja)
= Tarjousten voimassaoloaika

= Keskeiset sopimusehdot (YSE, JYSE, KSE, IT..kayta malliteksteja)

= Muut ehdot, joilla on olennaista merkitystd hankinnassa

v

Tarjouspyynnon tiedot riippuvat hankinnan sisallosta, koosta tai luonteesta,
lahtdkohta on, etta tarjoajille annetaan riittavat tiedot vertailukelpoisten
tarjousten tekemiseksi.

v

Jos hankinta alittaa 20 000 € alv 0 % laskettuna neljalle vuodelle, voit kayttaa
Cloudian pienhankintaportaalia tarjouspyynndén tekemiseen tai py%téé
tarjoukset sahkopostilla. Noudata silloin kaupungin pienhankintaohjetta.
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Tarjouspyynnon laatiminen

Tarjousten jattamisen maaraajat

» Pienhankinnoissa maaraajat riippuvat hankinnan kohteesta,
lyhyt vilkon maaraaika voi olla riittédva, mikali tarjoajalta
pyydetaan esimerkiksi vain yksikkéhintoja helposti saatavilla
oleville tuotteille tai palveluille. Mikali tarjouksen jattaminen
edellyttda tarjoajalta tutustumista hankinnan kohteeseen tai
gsi_ryllekrkiksi maarien laskemista, on maaraaika oltava vahintaan

viikkoa.

» Hankintalaissa ei ole maaritelty vahimmaismaaraaikoja
kansallisille hankinnoille, mutta maaraajan tulee olla
kohtuullinen tarljoajien kannaltaja hankinnan kohdetta tai
luonnetta ajatellen. Kansallisessa hankinnassa ei voida
maaritella yhta ja oikeaa vahimmaismaaraaikaa, mutta
lahtokohtaisesti tarjoajilla olisi hyva olla useampi viikko aikaa
tarjousten jattamiseen. Maaraajassa on huomioitava varaus
myds tarjouspyyntda koskeville kysymyksille ja vastauksille.
Hankintapalvelut suosittelevat, etta myds kansallisissa
hankinnoissa tarjousten jattdaika on nelja viikkoa.

> EU-hankinnoissa on saddetty tarkat maaraajat sille, kuinka
kauan tarjoajilla on oltava aikaa tarjouksen jattamiselle.
Voimassa olevat maaraajat tarkastetaan hankintalaista.

Tarjousten kasittely

» Tarjousten vastaanotto ja avaaminen
» Tarjousten tarjouspyynndénmukaisuuden tarkistaminen
» Tarjoajien soveltuvuuden arviointi ja muut selvitykset

> Pakolliset ja harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet
JulkHankl 80 - 81§

> Tarjoajan ja tarjousten poissulkeminen

» Tarjousten vertailu
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Hankinnan keskeyttaminen

» Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syysta.
Hankinnan keskeyttamisesta on tehtava hankintapaatos, johon
liitetaan muutoksenhakuohjeet. Keskeyttamispaatds on annettava
tiedoksi, kuten hankintapaatds.

» Hankinnan keskeyttamisen perusteet:
= Eiolesaatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikaan
tarjouksista ei vastaa tarjouspyyntoa
= Kaikki tarjoukset ovat lilan kalliita, ylittavat hankintaan varatun maararahan

= Olosuhteet ovat muuttuneet tarjouskilpailun aikana Q \I

= On saatu vain yksi tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta &

= Hankinnassa on tehty menettelyvirhe
= Tarjouspyyntd on epaselva, virheellinen tai tulkinnanvarainen

\%

Jos hankinta keskeytetaan sen jalkeen, kun tarjoukset on saatu ja
avattu, on jarkevaa maaritella tarjousasiakirjat salassa pidettaviksi. Talla
varmistetaan se, etta kilpailevat tarjoajat eivat voi hydtya toistensa
tarjoustiedoista, jos hankinta kilpailutetaan uudestaan.

&)
.v.'

Hankintapaatos

» Hankintapaatos tulee tehda kirjallisena, joka on perusteltava 5 000 € alv
0 % ylittavista hankinnoista, kayta CaseM mallipohjaa.

» Suorahankinnasta on tehtava hankintapaatos, mutta hankintapaatosta
ei tarvitse hankintalain mukaan tehda hankintalain 41 §:n lisatilauksesta.

» Hankintapaatdsta ei tarvitse tehda hankinnan valiaikaisesta

jarjestamisesta tai puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta, joka
tehdaan ilman kilpailutusta.

» Hankintapaatoksen tekee henkild, toimielin tai viranhaltija, jolla on
hallintosaannon 69 a § mukaisesti ratkaisuvalta hyvaksya paatos ja
paatdksen tekijalla on vastuu paatoksesta, paatdksessa tulee olla
paattajan nimija asema ja paivays.

Valmistelijan vastuulla on paatdsluonnoksen tekstien oikeellisuus.

» Paatdksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun
olennaisesti vaikuttavat seikat, paatos perusteluineen ja
muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi kaikille tarjouksen
jattaneille seka niille, joita asia koskee, viipymatta hankintapaatoksen
tekemisen jalkeen. Paatds julkaistaan myds kaupungin verkkosivuilla.
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Hankintapiatos ‘I

Hankintapaatoksen sisalto

» Hankintapaatokseen on sisallytettava vahintaan seuraavat tiedot:
= Voittaneen tarjoajan nimi
= Hankinnan kohde ja maara
= Valittu hankintamenettely seka selvitys siita, miten hankinnasta on ilmoitettu
= Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisaveroa
= Ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet

= Keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty (tarjouspyynnéssa
ilmoitetut valinta- ja vertailuperusteet)

= Tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille kay
ilmi oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin (tarjousten avauspoytakirja,
tarjousvertailu)

= Perustelut halvimman hinnan kayttamiselle palveluhankinnassa, jos perustelut elvat A
ole hankintakertomuksessa tai muussa hankinta-asiakirjassa

= Tieto siita, ettd hankintasopimus syntyy kirjallisen sopimuksen allekirjoittamisella
= Lisatietojen antajan yhteystiedot

= Yritysvaikutusten arviointi

= Ppaatoksen tekijan ratkaisuvalta (Hallintosaanto 69 a §)

= Tieto pakollisen odotusajan pituudesta (Hankintalaki 129 §, EU-hankinnat)

= Liitteeksi muutoksenhakuohjeet (kansallisen kynnysarvon alittava/kansallisen
kynnysarvon ylittava)

11

Hankintapaaitos

Muutoksenhaku

> Hankintapaatékseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn
ratkaisuun tyytymatdn voi vaatia hankintalain 132-135 §&:n mukaan
hankintaoikaisua.

» Hankintaoikaisua voi vaatia hankintayksikoélta kirjallisesti
tarjouskilpailuun osallistunut tarjoaja tai osallistumishakemuksen
tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee.

» Kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa muutoksenhaku
tapahtuu hankintalain mukaisella hankintaoikaisuvaatimuksella
tal valituksella markkinaoikeuteen. Muutoksenhakukeinot ovat \
rinnakkaiset eivatka sulje toisiaan pois. Myds muutoksenhakuaika _s .
alkaa kulua niissa samanaikaisesti.

» Se mika muutoksenhakuohje paatdkseen liitetaan, maaraytyy
hankintailmoitukseen hankinnalle merkityn ennakoidun arvon
mukaisesti. Jos siis hankintailmoituksessa on ilmoitettu hankinnan
olevan kansallisen kynnysarvon ylittava hankinta, noudatetaan
muutoksenhakuohjeessa hankintailmoitusta, vaikka valittu tarjous
olisikin jaanyt kansallisen kynnysarvon alapuolelle.

12
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Hankintapaaitos

Hankintaoikaisu

Hankintayksikko voi ottaa hankintaoikaisun kasiteltdviakseen omasta
aloitteestaan tai asianosaisen vaatimuksesta. Hankintayksikén on ilmoitettava
hankintaoikaisun vireilletulosta valittomasti niille, joita asia koskee, vahintaidn
kaikille tarjouskilpailuun osallistuneille, kirjaamo lahettaa asianosaisille viestin.

» Perustelut oikaisulle on virheellinen p&aatoés tai hankintamenettelyssa tehty ratkaisu,
jolla on oikeudellisia vaikutuksia ehdokkaiden tai tarjoajien asemaan, ja ratkaista asian
uudelleen. Paatdksen tai ratkaisun oikaiseminen ei edellytd asianosaisen suostumusta.
Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatdksen tai ratkaisun korjattavakseen 90
paivan kuluessa siita, kun hankintaoikaisun kohteena oleva paatos tai ratkaisu on tehty.

> Asianosaisen on esitettava vaatimus hankintaoikaisun vireilletulosta 14 paivan
kuluessa siita, kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksikon paatoksesta tai
muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta.

» Tiedoksisaantipaivaa ei lasketa mukaan valitusaikaan. Jos hankintapaatos
hankintaoikaisun perusteella muuttuu, tulee uuteen paatdkseen liittaa uudelleen
muutoksenhakuohjeet. Mikali perustetta alkuperaisen hankintapaatdoksen
muuttamiselle ei ole ja paatetaan, ettei alkuperaista hankintapaatdsta muuteta, ei
paatdkseen liiteta muutoksenhakuohjetta.
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Uusia sopimuksia, touko 2025

Henkil6ston

suojavaatteiden
vuokrauspalvelut 2025-
2027, (Mamselli ja KAO
Metalli)

Sopimustoimittaja:
Lindstrom
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Elokuussa 2025

Ehka kertaamme kevatta - ehkd emme.

Mutta varmaa on, etta sukellamme hankintasopimuksen

maailmaan.

Tervetuloa mukaan taas syksylla!
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