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1. YLEISTA

1.1. Ohjeen tarkoitus ja soveltaminen

Hankintaohjeella annetaan yleisid ohjeita hankintojen jarjestamisestd, hankintaohjelman toimeenpanosta
seka sopimuksen aikaisesta toiminnasta. Luvussa 6 maaritelldaan kynnysarvon alittavia hankintoja koskevat
menettelyt.

Kynnysarvon ylittavien hankintojen kilpailutusprosessia koskevat soveltamisohjeet ovat
hankintakdsikirjassa.

Tata ohjetta sovelletaan lahtokohtaisesti kaikkiin Kouvolan kaupungin ja konserniin kuuluvien yhtididen
hankintoihin, jos tytaryhtion hankintoihin sovelletaan hankintalakia. Lahtokohtaisesti 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

- yksikkd 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 edellyttda, ettd hankintayksikot pyrkivat jarjestamaan hankintatoimensa siten, ettd hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti seka mahdollisimman
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina ymparisto- ja sosiaaliset ndkokohdat huomioiden. Lisaksi kaikissa
Kouvolan kaupungin hankinnoissa otetaan huomioon kaupungin strategiaa tukevat nakékohdat.
Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet seka pyrittava jarjestamaan
hankinnat siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat tasapuolisesti muiden
tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin.

Hankintayksikdon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja
syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

Kun kaupunki on solminut koko kaupunkia koskevia hankintasopimuksia, se velvoittaa toimialoja
valitsemaan ostopaikan sopimuksen mukaisesti. llIman perusteltua syyta toimialojen tilaajilla ei ole lupaa
hankkia tuotteita tai palveluja muualta kuin sopimuskumppaneilta. Hankintasopimukset koskevat vain
tarjouspyynnossa ilmoitettuja hankintayksikkoja. Luetteloa sopimuksista yllapidetdan Kontissa hankinnan
sivulla.

1.3. Hankintavaltuudet ja hankintojen organisointi

Lautakunnat paattavat vastuualueillaan palvelutuotantonsa kilpailuttamisesta. Materiaalihankintojen
toimivaltuudet maaraytyvat talousarvion mukaan.



Hankinnan sisallon ja valintaan vaikuttavien asioiden tosiasiallinen maarittely tapahtuu tarjouspyynnossa.
Hankintapaatds on tarjouspyynnossa maariteltyjen vahimmaisvaatimusten ja valintakriteerien
toimeenpanoa, johon ei sisdlly enda harkintavaltaa. Taloudellisesti merkittavien hankintojen
tarjouspyynnot tai muutoin hankinnan sisaltéa kuvaavat asiakirjat hyvaksytaan luottamuselimissa ennen
tarjouspyynnon julkaisua.

Hallintosdannon mukaan lautakunta paattaa urakoista seka irtaimisto ja palveluhankinnoista
kaupunginhallituksen vahvistamissa rajoissa.

Kaupunginhallitus on vahvistanut 2.3.2015 hallintosddanndssa tarkoitetut hankintarajat. Hankintapaatos
tehdaan:

a) vastuualueensa lautakunnassa (konsernipalvelujen osalta lautakunta on kaupunginhallitus) kun

- irtaimisto- ja palveluhankintojen vuosisopimuksen arvo vahintdaan 5.000.000 €
- yksittdisen irtaimisto- ja palveluhankinnan tai urakan arvo vahintdan 1.000.000 €

b) kaupunginhallituksessa kun:

- irtaimisto- ja palveluhankintojen vuosisopimuksen arvo vdhintdan 5.000.000 €, ja kun hankinta koskee
vahintdan kahta toimielinta

- urakan arvo ylittaa 10.000.000 €

Lahtokohtaisesti kilpailutukset laaditaan keskitetysti konsernipalvelujen hankintatiimissa sen resurssien
puitteissa. Kilpailutusprosessi on tiivista yhteistydta asianomaisen toimialan asiantuntijoiden kanssa.
Hankintatiimi ei kilpailuta urakoita tai siihen rinnastettavia hankkeita.

Hankintapdatokset ja hankintasopimusten allekirjoitus

Konsernipalvelujen hankintatiimin valmistelemista kilpailutuksista hankintapaatoksen ja —sopimuksen seka
mahdollisen optiopadtdksen tekee hankintapaallikkd, kun hankinnan arvo ei ylita kaupunginhallituksen
lautakunnille maarittelemia hankintarajoja. Sopimusvalvonnasta vastaa toimialan edustaja, joka merkitaan
aina hankintasopimukseen. Kun hankinta ylittda hankintapaallikdlle asetetun hankintarajan, paatoksen
hankinnasta ja optiosta tekee lautakunta tai kaupunginhallitus. Hankintasopimuksen allekirjoittaa
lautakunnan esittelija.

Kun kilpailutus on valmisteltu toimialoilla, hankintapdatoksen ja —sopimuksen seka mahdollisen
optiopaatoksen tekee hallintosdanndon mukaisesti maaraytyva lautakunta tai virkamies.

Hankintapaatds tehdadan aina vahintdaan 9.000 euron arvoisesta hankinnasta.

Rakennusurakoiden osalta voidaan hankintalain sallimia lisd- ja muutostoita tilata virallisissa
tydmaakokouksissa ilman erillista viranhaltijapaatosta. Tilauksesta paattaa viranhaltija, joka on tehnyt
alkuperaisen hankintapaatoksen tai viranhaltija, jolle paatdsoikeus lisa- ja muutostdiden osalta on
urakkasopimuksessa siirretty.

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

Kilpailutusprosessin alkaessa hankinta-asia avataan kaupungin diariin.



KL-Kuntahankintojen tai Hanselin kilpailuttamiin sopimuksiin liittymisesta paattaa hankintapaallikko.
Ennen yhteishankintayksikolle annettavaa sitoutumispaatosta hankintapaallikko tekee asiaa koskevan
hankintapaatoksen, joka toimitetaan tiedoksi kaupunginhallitukselle mahdollista otto-oikeuden kayttamista
varten. Sopimuksen yhteyshenkiloksi merkitdaan palvelusta vastaava tai hanen maaraamansa henkilo.

1.4.Esteellisyys ja eturistiriidat

Eettiset pelisdannot. Hankintatehtadvissa toimijoiden tulee valttaa kaikkia niita tilanteita, joissa henkil6 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 yksikkdon, jossa han
tyoskentelee.

Hankintatehtavissa toimija ei saa kayttaa tyotehtavissddn saamiaan tietoja hyvakseen tavoitellakseen
henkilokohtaista etua eika saa paljastaa tarjoajien neuvotteluissa tai asiakirjoissa antamia salassa pidettavia
tietoa, kuten liike- tai ammattisalaisuuksia. Hankintatehtavissa toimijoiden tavoitteena on olla
sopimuskumppaneina rehellisia, kehityshakuisia ja yhteistyokykyisia.

Esteellisyys. Hankintamenettelyyn sovelletaan yleisid hallintomenettelyad koskevia esteellisyysmaarayksia
(hallintolaki 27—-29 §, 434/2003). Esteellisyys tarkoittaa sitd, ettd viranhaltija on sellaisessa suhteessa tai
asemassa hankinta-asiaan tai siina mukana olevaan henkil66n, joka voi saattaa hanen puolueettomuutensa
kyseenalaiseksi. Ei riitd, ettd henkil6 omasta mielestdan toimii puolueettomasti, vaan myos yleison
nakokulmasta henkilon tulee toimia siten, ettei puolueettomuutta ole syyta epailla. Esteellinen henkild ei
saa osallistua hankinnan kasittelyyn eika paatdksentekoon. Esteellisen henkilén 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 hén itse tai hdnen
lahisukulaisensa.

Esteellisyystekijat Jos han tai hdanen laheisensa on asianosainen

Jos asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa hanelle tai hanen
|aheiselleen

Jos han tai hanen laheisensa avustaa tai edustaa asianosaista tai sita, jolle asian
ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

Jos hdn on palvelusuhteessa tai toimeksiantosuhteessa asianosaiseen tai siihen, jolle
asian ratkaisusta on odotettavissa erityista hyotya tai vahinkoa

Jos hédn tai hdnen ldheisensa on hallituksen, hallintoneuvoston tai niihin
rinnastettavan toimielimen jasenena taikka toimitusjohtajana tai sitd vastaavassa
asemassa sellaisessa yhteis0ssa, sdatiossa, 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 siihen
rinnastettavaan toimielimeen ja kysymys on asiasta, joka liittyy tdman viraston tai
laitoksen ohjaukseen tai valvontaan tai

Jos luottamus hdnen puolueettomuuteensa muusta erityisestd syystd vaarantuu

Esteellisyyden
aiheuttavat
sukulaisuussuhteet

Puoliso. Puolisolla tarkoitetaan aviopuolisoita seka avioliitonomaisissa olosuhteissa ja
rekisterdidyssa parisuhteessa eldvia henkil6ita.

Lapsi tai lapsenlapsi

Sisarukset

Vanhemmat tai isovanhemmat

Muu erityisen Idheinen henkild tai taman puoliso

Vanhempien sisarus ja taman puoliso

Sisarusten lapsi

Entinen puoliso

Puolison lapsi, lapsenlapsi, vanhempi, isovanhempi tai ndiden puoliso
Puolison sisarusten lapsi

Laheisena pidetddan myds vastaavaa puolisukulaista

Hankintayksikolla on velvollisuus turvata tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu. Sellaista henkil6a,
joka on ehdokkaaseen tai tarjoajaan ylldmainitussa suhteessa, ei saa maarata myoskaan
hankintasopimuksesta tai teknisista seikoista vastaavaksi asiantuntijaksi.

Eturistiriidat. Jos ehdokas, tarjoaja tai tarjoajaan liittyva yritys on osallistunut hankinnan valmisteluun, on
hankintayksikon hankintalain mukaan varmistettava, etta tdma ei vaarista kilpailua tai johda
eturistiriitoihin. Silloin on myos selvitettdva, onko kyse jostain aiemmin kohdassa 4.6. kuvatusta
harkinnanvaraisesta poissulkuperusteesta ehdokkaan tai tarjoajan osalta.

Harkinnanvarainen
poissulkuperuste on
olemassa

Sellaisen ehdokkaan tai tarjoajan osalta, jonka eturistiriitaa hankintamenettelyssa ei
voida tehokkaasti poistaa muilla toimenpiteilla

Jonka osallistuminen hankintamenettelyyn on vaaristanyt kilpailua eika vaaristymaa
voida poistaa muilla vdhemman rajoittavilla toimenpiteilla (ennen poissulkua
ehdokkaalle tai tarjoajalle on annettava mahdollisuus osoittaa, etta osallistuminen
valmisteluun ei ole johtanut tasapuolisen ja syrjimattdman menettelyn
vaarantumiseen)

Joka on pyrkinyt vaikuttamaan ep&dasianmukaisesti hankintayksikon paatoksentekoon
tai saamaan luottamuksellisia tietoja, joiden avulla se voi saada perusteetonta etua
hankintamenettelyssa taikka tarkoituksellisesti antamaan harhaanjohtavia tietoja,
jotka voivat vaikuttaa olennaisesti tarjoajan tai tarjouksen valintaa koskeviin
paatoksiin.




2. HANKINTAOHJELMAN TOTEUTTAMISOHJEITA HANKINNAN
SUUNNITTELUVAIHEESSA

Kouvolan kaupungin hankintaohjelmalla tuetaan kaupunkistrategiaa. Ohjelman paamaarina ovat
elinvoimakasvun tukeminen, kestava kehitys ja hankintatoiminnan kehittdminen. Tavoitteiden
saavuttamista seurataan yhteistyossa yrittdjajarjestdjen kanssa ja sitoudutaan kehittdmaan toimintaa
tavoitteiden suuntaiseksi.

2.1. Elinvoiman kasvun tukeminen

Hankintojen suunnittelukalenteri

Toimialat laativat vuosittain hankintasuunnitelman seuraavana vuonna suunnitteilla olevista
kilpailuttamisrajan ylittavista hankinnoistaan. Suunnittelukalenteria paivitetaan kalenterivuoden aikana.
Suunnittelukalenteriin ilmoitetaan yli 9.000 euron tavara- ja palveluhankinnat seka urakat.

Hankintojen suunnittelukalenteri julkaistaan kaupungin verkkosivuilla, jolloin hankintoihin liittyvaa
avoimuutta ja vuoropuhelua yrittajien kanssa kyetaan lisdamaan. Tavoitteena on viestittaa yrittdjille yha
pidemman aikavalin hankintasuunnitelmia, jolloin markkinavuoropuhelujen avulla mahdollistetaan yha
laajempi yhteistyo kaupungin ja yrittajien valilla. Lisaksi tavoitteeksi asetetaan hankintakalenterin tekninen
kehittaminen yha interaktiivisemmaksi.

Markkinavuoropuhelut

Hyvissa ajoin hankinnan suunnitteluvaiheessa on suositeltavaa kayda markkinavuoropuheluja alalla
toimivien yritysten kanssa. Markkinakartoituksen jalkeen hankintayksikolla on edellytykset tarkentaa
hankintaansa. Talléin on mahdollisuus keskustella hankinnan teknisista yksityiskohdista, vaatimuksista,
valintakriteereista ja sopimusehdoista. Tekninen vuoropuhelu auttaa maarittelemaan ja hiomaan
tarkemmat spesifikaatiot ja auttaa valitsemaan menettelyn, joka soveltuu parhaiten hankinnalle
asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

Vuoropuhelu voidaan toteuttaa esimerkiksi tydpajana, tiedotustilaisuutena tai kahdenkeskeisissa
neuvotteluissa toimittajien kanssa. Kaikki toiminta markkinaosapuolten kanssa tulee olla avointa ja
lapinakyvaa ja markkinavuoropuhelun keskustelut tulee dokumentoida kirjallisesti, yritysten
salassapitotarpeet huomioiden.

Tyopajana toteutettu vuoropuhelu mahdollistaa paremmin yritysten verkostoitumisen ja yhteenliittymien
muodostamisen ratkaisujen tuottamiseksi. Tyopajan osallistujamaara kannattaa rajata max. 30-40
osallistujaan, jotta keskustelusta saadaan toimiva. Myds alan sidosryhmia ja valittdjadorganisaatioita
kannattaa kutsua mukaan. Osallistujille kannattaa lahettda etukateen tydpajan ohjelman lisaksi tietoa
hankinnan nykytilanteesta, yhteenveto ennakoivasta markkinakartoituksesta ja tydpajassa kasiteltavia
kysymyksia.

Ennakkoarvioinnit

Euromaaraisesti merkittavien hankintojen valmisteluvaiheeseen kytketaan ennakkoarviointi. Merkittavaksi
hankinnaksi katsotaan kaikki hankintasopimukset, joiden arvo on vahintdaan 300.000 euroa.
Ennakkoarviointi tehd&an liitteena olevalla arviointilomakkeella (liite). Ennakkoarvioinnin tarkoitus on
ohjata valmisteluprosessia ottamaan huomioon kaupunkistrategian ja hankintaohjelman tavoitteet.



2.2. Kestavan kehitys ja vastuulliset hankinnat

Ymparistomerkin edellyttdminen on helppo tapa huomioida ympéristéndkékohdat hankinnassa, talldin
hankintayksikon ei tarvitse itse valvoa, tayttaako tuote tai palvelu ymparistomerkin saamiselle asetetut
tavoitteet. Hankintayksikko voi vaatia ymparistomerkkia ndaytoksi hankinnan kohteen
ymparistdominaisuuksista. 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
ominaisuuksien maarittelemiseen

- Merkille asetetut vaatimukset perustuvat puolueettomasti todennettavissa oleviin ja
syrjimattomiin perusteisiin.

- Merkit vahvistetaan avoimessa menettelyssa, johon viranomaiset, kuluttajat,
tyémarkkinaosapuolet, valmistajat, kaupan edustajat ja valtiosta riippumattomat organisaatiot seka
muut asiaan kuuluvat sidosryhmat voivat osallistua

- Kaikkien asianomaisten osapuolten on mahdollista saada merkki.

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

ratkaisevaa vaikutusvaltaa.

Vaikka hankintayksikkoé voi vaatia tiettya merkkia, on sen hyvaksyttava myos muut mahdolliset merkit, jos
tallainen muu merkki tayttaa ylla esitetyt hankintalain vaatimukset ja merkin taustalla on vahintdan saman
tasoiset kriteerit kuin vaaditulla merkilla.

Tyollisyyden edistaminen hankinnoilla alkaa hankintojen kartoituksesta. Mihin hankintaan
tyollistamisehdon tai valintaan vaikuttavan tekijana kaytto soveltuu? Asioita, joita tulee ottaa huomioon:
Hankinnan arvo ja sopimuksen kesto ovat riittdvan merkittavia, potenttialisten tarjoajien ty6tehtavat, jotta
ratkaisu on toteuttamiskelpoinen tyollistajalle. Tyollistamisehto voi koskea heikossa tyomarkkina-asemassa
olevien nuorten, vammaisten, maahanmuuttajien ja pitkaaikaistyottomien tydkokeilua,
oppisopimuskoulutusta, tyollistamista tyosuhteeseen. Tyollistamisehto voidaan maaritella niin, etta
tyollistaminen voidaan tehda mihin tahansa tehtdvaan yrityksen tai sopimuksessa madritellyn alihankkijan
palveluksessa tai maaritella tietty tyokohde tai tehtdva. Naista asioista tulee kdyda markkinavuoropuhelua
potentiaalisten toimittajien kanssa ennen tarjouspyynnon julkaisua. Tyollistamisehdon kaytto edellyttaa,
etta tilaaja saa raportin tyollistamisehdon toteutumisesta. Tarjouspyyntdon on perusteltua maaritelld
sanktiot tyollistamisehdon tayttamatta jattamisesta. Tarjouspyynndssa mainitaan, etta yritykselle tarjotaan
neuvontaa tyollistimisehdon toteuttamiseen ja rekrytointiin seka tiedotetaan taloudellista
tukimahdollisuuksista: esimerkiksi palkkatuki ja kuntalisa.

Kontissa Hankinnan sivuilla on ohjemateriaalia

- Opas ymparistomerkin kayttamiseen julkisissa hankinnoissa

- ohjeita hankinnoilla tyoéllistamisesta

- kestdvan kehityksen edistdmisen aineistoa esimerkiksi vahahiilisen rakentamisen
hankintakriteereista.



2.3. Hankintatoiminnan kehittdminen

Kilpailutukset tehdaan kilpailutusjarjestelmalla

Hankintalaki edellyttaa siirtymé&ajan jalkeen (10/2018) sahkaéisia kilpailutusmenetelmia EU-kynnysarvot
ylittavissa hankinnoissa. Hankintojen kokonaishallinnan kannalta on perusteltua siirtya toimintamalliin,
jossa kaikki kilpailutukset tehddan Cloudia kilpailutusjarjestelmalld 1.1.2019 alkaen. Kaupungin valtuusto on
linjannut aiemmin, etta pienhankinnat kilpailutetaan Cloudia pienhankintajarjestelmalla.

Hankintasopimukset sopimushallintajarjestelmaan

Sopimusvalvontaa kehitetddan mm. sahkdisen sopimushallintajdrjestelman avulla. Kaikki
hankintasopimukset viedaan jarjestelmaan. Lahtokohtaisesti kaikki sopimukset ovat sopimusvalvontaa tai
heiddan maaraamiensa henkildiden saatavilla. Salassa pidettadvat ja liikesalaisuuksia sisaltavat asiakirjat ovat
vain tietyn rajatun henkiloston kaytossa. Jarjestelman halytysten avulla huolehditaan yhteistyopalaverien
saannollisesta jarjestamisesta ja uuden sopimuskauden suunnittelun oikea-aikaisesta aloittamisesta.
Reklamointitoiminto helpottaa sopimuksen sisdltépoikkeuksiin puuttumista seka jarjestelman
tilaajavastuutoiminnolla tehostetaan sopimuskumppaneiden yhteiskuntavelvoitteiden hoidon valvontaan.

3. KILPAILUTTAMISPROSESSIA KOSKEVAT OHJEET

3.1. Kynnysarvon ylittdvat hankintojen soveltamisohjeet ovat erillisessa hankintakasikirjassa.
3.2. Kynnysarvon alittavien hankintojen ohjeistus on taman ohjeen luvussa 6 Pienhankinnat.

3.3. Tietosuoja-asetuksen huomioiminen kilpailutuksessa

Kun hankintaan tavaraa, palvelua rakennusurakoita tai jarjestelmia, joihin kuuluu henkildtietojen kasittelya,
pitdd huomioida tietosuoja-asetuksen vaatimukset jo hankintaa suunniteltaessa. Ulkoistamisen myota
palveluntarjoajat ovat Iahtokohtaisesti rekisterinpitdjana olevan kaupungin lukuun henkilétietoja
kasittelevia tahoja. Toisin sanoen, jos palveluntarjoajalla ei ole itsendista paatdsvaltaa henkil6tietojen
sailytykseen ja kdyttdmisen suhteen, palveluntarjoaja toimii vain henkil6tietojen kasittelijana. Asetus
sisaltda maaritelman rekisteroidyn oikeuksista seka rekisterinpitdjan ja henkilotietojen kasittelijan
velvollisuuksista. Henkilotietoja sisaltavan hankintasopimuksen osalta tulee aina laatia liite henkilotietojen
kasittelysta. Sopimusliite seka Tietosuoja-asetuksen huomioiminen kilpailutettaessa julkisia hankintoja —
ohje l6ytyvat Kontista hankinnan sivulta.

4. SOPIMUSAIKAINEN TOIMINTA

4.1. Hankinnan kayttéonottovaiheessa valmistaudutaan sopimuskauden aikaiseen toimintaan ja
tarvittaessa suunnitellaan ja toteutetaan sopimustoimittajan vaihtaminen siten, ettd vaihtumisesta
aiheutuu mahdollisimman vahan hairidita toiminnalle ja palvelujen jatkuvuudelle ja laadulle.

Kayttoonottovaiheeseen sisaltyvat tehtavat vaihtelevat merkittavasti eri hankinnoissa. Minimissaan
tehtdvat sisaltavat hankintasopimuksen elinkaaren hallintaan liittyvien tehtavien vastuuttamisen ja



riittavan tiedottamisen uudesta hankintasopimuksesta tai sopimustoimittajan vaihtumisesta. Toista
darilaitaa edustavat hankinnat, joissa erillisen kdyttoonottoprojektin perustaminen
projektiorganisaatioineen, suunnitelmineen ja aikatauluineen on tarpeen.

Hankinnan - Hankintasopimuksen vastuuhenkilon maarittaminen (ellei mainittu jo sopimuksessa),
kayttoonottovaiheen vastuuhenkilén toimivallan rajojen maarittely (millaisista muutoksista/asioista voi sopia
tehtadvia itsenaisesti, mitka edellyttavat virallista paatosta, millaisista sopimuksen

seurannassa/valvonnassa havaituista poikkeamista on raportoitava eteenpdin
esimiehelle/johtoryhmalle/ohjausryhmalle tms.). Mikéli vastuuhenkil63 ei ole maaritelty,
sopimuksen valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla (= viranhaltijalla tai toimielinten
hyvaksymien sopimusten osalta toimielimen esittelijilla, ellei muuta ole paatetty).

- Hankintasopimusta koskevien tietojen paivittdminen sdhkoiseen
sopimushallintajarjestelmaan

- Sopimuksen toteutuksen valvonnan suunnittelu ja aikataulutus (mm. raportointi,
yhteisty6-/seurantapalaverit, asiakastyytyvaisyysmittaukset ym. mittarointi ja tulosten
seuranta sopimuksessa sovitulla tavalla)

- Mahdollisten toimittajariskien arviointi ja tarvittavien hallintatoimien suunnittelu
- Sopimustoimittajan suorituskyvyn (kuten taloudellinen tila) ja lakisdateisten velvoitteiden
hoitamisen valvonnan suunnittelu ja aikataulutus

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

- Kilpailutusasiakirjojen arkistointi

- Salassapitositoumusten/-sopimusten tekeminen sopimustoimittajan henkiléstén kanssa
tarvittaessa

- Viestinndn suunnittelu

- Sisdisen raportoinnin suunnittelu

- Aiemman hankintasopimuksen paattymiseen liittyvat toimet

4.2. Toimittajariskien hallinta. Ennen pitkikestoisen sopimuksen sopimuskauden alkua tai viimeistddn sen
alkaessa on yksikon syyta tehda riskianalyysi, jossa kartoitetaan erilaiset riskivaihtoehdot ja niiden
todennakdisyys seka vaikutus sopimuksen toteuttamisen kannalta. Yksittdisen toimittajan riskit voivat
liittyd mm. seuraaviin seikkoihin:

- toimittaja ei kykene tayttdmaan 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
suurempi tai pienempi

- hankintayksikon asettamat tuotetta tai palvelua koskevat vaatimukset muuttuvat
sopimuskauden aikana lainsdadannon, organisaatiomuutosten tai markkina- tai taloudellisen
tilanteen vuoksi
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- toimittaja ei ole aiemmin tuottanut palveluja julkiselle sektorille tai toimittaja on vastikdaan
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 kiinnitetaan 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
sopimuskauden aikana joko toimittajasta tai ulkopuolisista tekijoistad johtuen

- toimittajan liiketoiminnan painopiste siirtyy toisille liikketoiminta- tai maantieteellisille alueille
- toimittajan taloudellinen tilanne heikentyy sopimuskauden aikana, toimittaja asetetaan
konkurssiin tai toimittajaa koskee sopimuskaudella pakollinen tai harkinnanvarainen
poissulkuperuste, esim. toimittaja laiminlyd 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 todennakdisyytta ja riskin vaikutusta sopimuksen toteuttamiseen voidaan arvioida
esim. asteikolla 1-5. Naista saadaan selville kunkin riskitekijan merkitys sopimuksen toteutumiseen ja
toimittajahallintaan kertomalla todennakaoisyytta koskeva lukuarvo vaikutusta koskevalla lukuarvolla.

Riskianalyysin avulla suunnitellaan keinot ja toimenpiteet, joilla voidaan vdahentaa riskien toteutumista ja
laatia riskienhallintasuunnitelma. Suunnitelma tukee toimittajasuhteiden hallintaa ja yhteistyon
toteutumisen seurantaa. Suunnitelmassa voidaan selvittaa:

- mitka ovat tilaajan ja toimittajan vastuut ja roolit riskienhallinnassa

- kenen tehtdvana on seurata tilanteita, jotka voivat johtaa riskien toteutumiseen

- milla keinoilla osapuolet pyrkivat estamaan riskien toteutumisen todennakoisyytta tai
vdahentdmaan riskien toteutumisen vaikutuksia

- kuka reagoi ja miten reagoidaan, jos riski kuitenkin toteutuu

- kuinka riskitilanteista ilmoitetaan sopijapuolille ja kolmansille tahoille.

4.3. Sopimusvalvonnan suunnitelma. Tarvittaessa pitkdkestoisissa tai euromaaraltaan merkittavissa
sopimuksissa voidaan laatia erikseen sopimuksenvalvontaa ja toimittajayhteistyota koskeva suunnitelma,
jossa voi olla mm. seuraavassa kuvattuja seikkoja. Tiedot voivat sisadltyd myos sdahkoiseen
sopimushallintajarjestelmaan.

Sopimuksen Yleiskuvaus sopimuksen kohteesta

l/a'lvc?:tnén Ja Sopimuksen vastuuhenkil6t ja tarvittaessa muut asiantuntijat ja heidan tehtavansa
oimittaja-

yhteistyon Luettelo sopimuksen maardajoista seka toimitus- ja paattymisajankohdista
suunnitelma seurantakokousten ajankohdat ja mahdolliset vakiosisaltdaiheet

Sopimukseen perustuvaa tilaamista ja laskujen maksamista koskevat tiedot

Sopimuksen valvontaa ja toimitusten hyvaksyntaa koskevat keskeiset tiedot
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Sopimusmuutoksia koskevat tiedot
Raportointia koskevat tiedot
Riskienhallintaa koskevat tiedot

Sopimuksen paattymista ja mahdollista siirtoa toiselle toimittajalle koskevat tiedot

4.4, Toimittajien strateginen ohjaaminen

Toimittajasuhteen ja toimittajayhteistyon hallinta on olennainen osa toimittajahallintaa. Silla pyritaan
varmistamaan sopimuksen tarkoituksen toteutuminen ja osapuolten tehtdvien asianmukainen hoitaminen.
Toimittajayhteistydssa keskeisena tehtava on huolehtia, etta sopijapuolten valinen suhde sdilyy avoimena
ja rakentavana, etta esiin nouseviin ongelmiin etsitdan ratkaisua viipymatta ja ettd kehittdmistarpeet
tunnistetaan.

Sopimuksen luonne, toimittajamarkkinatilanne, toimittajaan ja toimittajamarkkinaan liittyvat riskit seka
tilaajana toimivan yksikén mahdollisesti luoma oma kategorisointi maarittavat, mika on kunkin
tuoteryhman ja sen sisalla kunkin sopimuksen toimittajayhteistyon malli ja miten yhteistyota pyritaan
kehittdmaan. Jos kyse on arvoltaan pienesta yksittdisesta tavallisia tuotteita koskevasta sopimuksesta, joka
on perustunut hintakilpailuun, on toimittajayhteisty® todennakoisesti vahaista. Pitkakestoinen tai
euromaaraltaan merkittava sopimus edellyttda onnistuakseen tiivista sopimusyhteyshenkildiden
yhteistyota erityisesti sopimusvalvonnan osalta, josta on sovittava jo heti sopimuskauden alkaessa. Jos kyse
on lisdksi strategisen tuoteryhman ulkoistamissopimuksesta, toimittajayhteistydsuhteessa on
todennakdisesti myos kumppanuuteen perustuvia elementteja ja kehittdmisnakokulmia.

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

Tavarahankinnat ja kertaluontoisen palvelun toimitussopimukset. Tavarahankintasopimuksen ja
kertaluontoisten palvelujen toimitussopimusten (esim. tietojarjestelma, yksittdinen palvelutoimitus tai
ty6suoritus) valvontaan kuuluu mm. toimitettavien tuotteiden ja palvelujen tai lisdpalvelujen ja niiden
maarien, toimitusajan, laskutuserien, sovittujen hintojen ja hinnanmuutosten ja maksuehtojen, saatujen
vakuuksien voimassaoloaikojen, takuuehtojen, vaadittujen raporttien ja muiden sovittujen sopimusehtojen
noudattamisen valvonta. Erityistilanteissa valvontaa suoritetaan jo valmistusvaiheessa (esim. erityiset
laitteistot tai jarjestelmat).

4.5, Tavaratoimitusten vastaanotto

Vastaanotto on tehtdva sopimuksessa maaratyssa paikassa sopimuksen mukaisena aikana. Paasaantoisesti
tulee pyrkia siihen, ettd toimittajan laadunvarmistus vastaa siitd, ettd massatavarat on tarkastettu ennen
toimitusta, jotta tilaajan ei tarvitse niita yksitellen tarkastaa. Vastaanotossa selvitetadan myos, etta toimitus
tapahtuu sovitun toimitusajan mukaisesti. Jos toimitus on myohassa, on tilaajalla oikeus JYSE 2014 ja JIT
2015 -ehtojen mukaan peria viivastyssakkoa. Talloin toimittajalta pyydetadn hyvityslasku ja uusi lasku, jossa
viivastyssakko on huomioitu.
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Tavaran vastaanotto jakaantuu kahteen vaiheeseen: vastaanottoon rahdinkuljettajalta ja varsinaiseen
vastaanottoon. Vastaanotossa rahdinkuljettajalta (esim. posti tai kuljetusliike) tarkistetaan, etta
lahetyspakkauksia on oikea maara ja pakkaukset ovat vahingoittumattomia. Jos maarassa tai pakkauksissa
havaitaan virheitd, niistd on valittomasti tehtava merkinta rahdinkuljettajan kuormakirjaan ja reklamoitava
toimittajalle ja rahdinkuljettajalle.

Jos sopimuksessa ei ole sovittu erillisen vastaanottotarkastuksen tekemisesta toimittajan lasna ollessa tai
toimittajan laadunvarmistustoimenpiteista, on tilauksesta valmistettujen tavaroiden, laitteiden ja
jarjestelmien vastaanottotarkastus padsaantoisesti tehtava viipymatta tilaajan edustajan saatua ne
haltuunsa. Jos tavara toimitusehdon mukaan luovutetaan tilaajalle muualla kuin tilaajan luona (esim.
toimittajan tiloissa), vastaanottotarkastus tehdaan tarvittavassa laajuudessa myds tavaran saavuttua
tilaajalle.

Vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan, onko tavara tai palvelun lopputulos maaréllisesti ja laadullisesti
sopimuksen mukainen ja tayttaako se sille asetetut vaatimukset. Vastaanottotarkastus on tehtadva, koska
myohemmin on vaikeaa vedota sellaisiin virheisiin, jotka olisi pitanyt tarkastuksessa havaita. Tarkastuksesta
laaditaan tarvittaessa vastaanottopoytakirja tai -todistus, josta on kay selville, onko tuote tai toimitus
hyvaksytty vai ei. Vastaanottopdytdkirjaan on merkittava myods mahdolliset virheet ja puutteet seka
huomautukset.

Jos vastaanottotarkastuksessa havaitaan, etta tavara tai palvelu ei tayta sille sopimuksessa asetettuja
vaatimuksia tai on puutteellinen, ei toimitusta saa hyvaksya eikd 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, etta
toimittaja maaraajassa sitoutuu kustannuksellaan korjaamaan puuteluetteloon kirjatut virheet.
Hyvaksymaton tavara on jatettdava odottamaan joko pois noutamista tai korjaamista, ellei poikkeuksellisesti
sovita tavaran hyvaksymisesta virhetta vastaavalla hinnanalennuksella. Toimittajan pyynnosta tavara
voidaan myo0s lahettaa toimittajalle taman kustannuksella tai havittda (esim. virheellinen elintarvike).
Lisaksi tilaajan on syyta pidattaa virheen korjaukseen asti kauppahinnasta sellainen osa, etta silla katetaan
kustannukset tuotteen korjauttamisesta tai puutteen poistamisesta, jos toimittaja ei itse tayta
velvollisuuksiaan kohtuuajassa.

Vastaavasti myos kertaluonteisen palvelutoimituksen hyviksyminen tulee tehda sopimuksessa ja sen
liitteena olevassa projektisuunnitelmassa maaritellylla tavalla. Palvelutoimituksissa voidaan sopimukseen
kirjata 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 vastaanottohyvaksynta). Mikali kohde luovutetaan tilaajalle vaiheittain, on
hyva noudattaa JIT 2015 -ehtojen mukaista toimintamallia, jossa valivaiheen hyvaksynta ei vapauta
toimittajaa vastuusta mydhempien vaiheiden testausten aikana esille tulleista virheistd, joita ei ole voitu
kohtuudella havaita valivaiheiden tarkastuksissa. Nain ollen vasta tilaajan tekemassa lopullisessa niin
sanotussa hyvaksymistestauksessa toimitus hyvaksytaan lopullisesti. Lisatietoa eri malleista, tilanteiden
hyvaksymismenettelyista ja sopimusehdoista 16ytyy mm. JIT 2015 -ehdoista.
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4.6. 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
ilmoitettava toimittajalle. Samoin toimitaan, jos toimittajan havaitaan sopimuskaudella laiminlyévan
sopimusvelvoitteitaan tai toimivan niiden vastaisesti tai jos toimittaja muulla tavalla rikkoo sopimusehtoja.

Reklamaation on oltava kirjallinen, ja se on syyta tehda todisteellisesti, esim. sopimushallintajarjestelman
kautta. Reklamaatiot tulee dokumentoida ja tallentaa huolellisesti jarjestelmdan siten, ettd ne ovat tallessa
ja vaivatta loydettavissa, vaikka henkil6stossa tapahtuisi vaihdoksia.

Reklamaation Viittaus sopimukseen, josta on kyse (sopimusnumero, osapuolet, kohde lyhyesti)
sisalto
Tilanteen tausta lyhyesti

Reklamaation syy eli miten toimitus/palvelu on ollut virheellinen tai puutteellinen tai mika
on ollut laiminlyonti, sopimusvelvoitteiden vastainen toiminta tai rikkomus ja koska se on
tapahtunut

Mita seuraamuksia reklamaatiosta on aiheutunut tilaavalle yksikélle

Vaatimukset virheen johdosta eli mita toimittajan tulee tehda ja missa ajassa yksildityna
mahdollisimman tarkasti, mikali ne ovat tassa vaiheessa jo esitettdvissa

Pyydetaan toimittajaa ilmoittamaan tilaajan yhteyshenkilolle maaraajassa (esim.
viivytyksetta tai viimeistdaan 7 paivassa reklamaation vastaanottamisesta tai sopimuksessa
mahdollisesti maaritelty maaraaika) toimenpiteet, joihin se ryhtyy virheiden tai puutteiden
korjaamiseksi

Varataan tarvittaessa oikeus tasmennettyjen vaatimusten esittamiseen myéhemmin

Joskus virhe tai puute on sellainen, ettei tilaaja heti tieda, millaisia vaatimuksia toimittajalle virheen vuoksi
esitetdan. Talldinkin on erityisesti tavaratoimituksen osalta tirkeaa tehda reklamaatio valittomasti, ettei
tilaaja meneta oikeuksiaan. Virheesta on yleensa sopimuksen mukaan ilmoitettava lyhyessa maaraajassa,
esim. 7 paivassa tavaran toimittamisesta. Jos maaraaikaa ei ole sopimusehdoissa sovittu, on reklamaatio
tehtava JYSE 2014 -ehtojen mukaan kohtuullisessa ajassa virheen havaitsemisesta tai siitd, kun se olisi tullut
havaita. Reklamaatiossa voidaan ilmoittaa, etta yksildidyt vaatimukset esitetdaan 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
maksamisesta, mutta pidatettava summa ei saa ylittada summaa, johon olisi virheen perusteella oikeus.
Tama on tarkeda muistaa, silld laskun maksaminen virheestd huolimatta hidastaa asian selvittamista, koska
toimittajan intressi kasitella asiaa voi vahentya talléin olennaisesti.

Vaatimukset toimituksen virheen tai puutteen johdosta. Tilaajalla on oikeus:

- Ensisijaisesti vaatia toimittajalta uutta, sopimuksen mukaista suoritusta tai
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- 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 tdydentdmaan toimitustaan viivytyksetta.

- Toissijaisesti voidaan vaatia hinnan alentamista.

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

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

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

Lisaksi on hyva tiedostaa, etta kirjallisia reklamaatiotietoja saatetaan tarvita, jos joudutaan harkitsemaan
sopimuksen paadttamista 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 tasta ovat
toimittajan ldhettamat voimassa olevasta sopimuksesta poikkeavat hinnankorotusilmoitukset. Vastaavasti
esimerkiksi asiantuntijapalvelun ja konsultoinnin tuottamiseen ilmoitettujen henkiléiden vaihtuminen voi
merkitd palvelun laadun (mm. osaamistason) laskua ja jopa oman tydpanoksen kasvamista, johon on syyta
reagoida heti.

Pitkdkestoisen palvelun tai euromaaraltaan merkittadvan hankinnan osalta on reklamaatiot kasiteltava
tilaajan ja toimittajan valisessa yhteistyéryhmassa 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 reklamaation lisdksi kirjattava myos asiaan soveltuvalla tavalla esim. yhteistyéryhman
kasitellessa asiaa ryhman kokouksesta pidettavaan poytakirja.

4.7. Laskujen kasittely ja maksaminen

Laskut on maksettava sopimuksen ehtojen mukaisesti ja noudattaen konsernihallinnon ostolaskujen
kasittelya 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
hyvaksymista varmistuttava siitd, etta laskun tarkoittama tavara, tydsuoritus tai muu palvelu on
hyvaksytysti vastaanotettu ja ettd laskutettava hinta ja muut laskussa mainitut ehdot, kuten maksuehto,
ovat sopimuksen mukaiset. Erityistda huomiota on kiinnitettava siihen, ettei laskulle kirjattuja laskutus-,
toimitus- tai muita sellaisia lisia hyvaksyta, jos ne eivat ole sopimuksen mukaisia. Mikali tallaisia laskulla on,
niista reklamoidaan toimittajalle eika niita tule maksaa.

Viivastyssakon periminen. Jos toimitus on ollut mydhassa, ostajalla voi olla sopimuksen tai siihen liitettyjen
yleisten sopimusehtojen, kuten JYSE-ehtojen, mukaan oikeus peria viivastyksesta viivastyssakkoa.
Kaytannossa tama tehdaan siten, ettd toimittajalta pyydetdan ennen laskun maksua hyvityslasku
viivastyssakon suuruiselle summalle. Viivastyssakko on JYSE-ehtojen mukaan 1 % viivastyneen toimituksen
tai sen osan arvonlisdaverottomasta hinnasta jokaiselta alkavalta viikolta, jonka toimittajan toimitus on
my0Ohassa. Viivastyssakkoa peritdan enintaan 10 viikolta. JIT-ehtojen mukaan viivastyssakko on 0,5 %
jokaiselta alkavalta viikolta ja se on enintdan 7,5 viivastyneen tuotteen tai palvelun hinnasta.
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Korkolaki ja viivastyskorot. Korkolakia (633/1982) sovelletaan rahavelkaan. Tama tarkoittaa sitd, etta
tilaajan tulee suorittaa viivastyskorkoa, mikali han ei maksa kauppahintaa tai sen osaa oikeassa ajassa.
Korkolaki maarittelee koron maksamisen perusteet ja koron suuruuden. Kaupallisten sopimusten
maksuehdoista annetun lain (30/2013) mukaan hankintayksikké ei voi sopia korkolain (633/1982) 4a §:n 1
momentin mukaan maaraytyvaa viivastyskorkoa alemmasta viivastyskorosta. Tallainen sopimusehto on
tehoton. Sopimuksen maksuehto maarittad kauppahinnan erapdivan. Viivastyskorkoa on maksun
viivastyessa suoritettava erdpaivasta lukien maksupaivaan asti. Viivastyskorkoa ei ole maksettava, mikali
maksun viivastyminen on aiheutunut ylivoimaisesta esteesta tai velkojasta (toimittajasta) johtuvasta syysta.
Siina tapauksessa, etta laskun maksaminen jostain syysta viivastyy, tilaajan ei tule ryhtya oma-aloitteisesti
laskemaan ja maksamaan viivastyskorkoa. Viivastyskoron suorittaminen on jatettava sen varaan, etta
toimittaja sitd nimenomaisesti vaatii. Tall6in korko on suoritettava ilman aiheetonta viivastymista, mikali
peruste maksamiselle on olemassa.

4.8. Sopimusseuranta

Hankintaa hoitavan henkilon tehtavana on seurata hankinnan etenemista ja huolehtia sopimuksen
seurannasta. Sopimusseurantatehtavat maaraytyvat sopimuksen laajuuden, luonteen ja riskien perusteella.
Sopimuksen seurannassa valvotaan sita, ettd sopimuksen ehdot tdytetdan mm. toimitusajan, laskutuserien
ja maksujen, saatujen vakuuksien voimassaoloajan ja takuuehtojen osalta. Kaikista toimittajan
sopimusrikkomuksista, kuten toimitusten viivastymisesta tai virheistd, on viipymatta huomautettava eli
reklamoitava toimittajalle.

Palvelutoimituksen eli palvelutuotannon valvontaan kuuluu seurantajarjestelmien luominen ja yllapito,
seurantakokouksiin osallistuminen, palvelutuotannon sisallén ja laadun seuranta sekd muu yhteydenpito ja
viestinta sopimuksessa sovitulla tavalla. Palveluntuottaja tulee velvoittaa seuraamaan palvelun toteutusta
ja valvomaan palvelun laatua sopimuskaudella seka raportoimaan siitd sopimuksen mukaisesti tilaajalle.
Palvelutuotannon sisallon ja laadun seurannasta vastuullisen on seurattava hankinnan edistymista ja
ennustetta sisallon ja aikataulun osalta joko toimittajan raporttien pohjalta tai palvelun
seurantakokouksissa. Tahdn tehtavaan on varattava riittavasti aikaa ja henkil6lla tulee olla tieto
sopimuksen sisallosta ja kokemusta valvottavista seikoista. Puutteista on huomautettava valittémasti. Jos
seurantakokouksissa kasiteltavista asioista ei paasta yksimielisyyteen, on asia tarvittaessa siirrettava
kasiteltavaksi kummankin sopijapuolen osalta ylemmalle tasolle.

Lisdksi hankinnoissa on jarjestettdva tuotteen takuuajan valvonta siten, ettd tavarassa tai palvelussa
takuuaikana ilmenevat viat tulevat korjatuiksi takuun perusteella.

Jos toimittaja on sitoutunut laatujarjestelmaan, laatusuunnitelmaan tai muuhun
laadunvarmistusmenettelyyn, on palvelutuotannon laadun seurannasta vastaavan edellytettava toimimista
niiden mukaan seka asianmukaista raportointia. Laadunvarmistuksessa voidaan kdyttda myos ulkopuolista
tahoa.

Toimittajan suorituskyvyn valvonta sopimuskaudella. Toimittajan suorituskyvyn valvonnan sisélté ja
laajuus riippuvat hankinnan arvosta ja luonteesta, toimitusajan pituudesta, sopimuksen kestosta seka
yhteistyosuhteen luonteesta. Pieni hankinta, jonka toimitus tapahtuu muutaman viikon sisalla, ei edellyta
toimittajan suorituskyvyn valvontaan liittyvia toimenpiteita. Pitkdkestoisen sopimuksen tai euromaaraltaan
merkittavan hankinnan osalta sovitaan sopimuksessa yleensd etukateen, miltd osin ja miten toimittajan
suorituskykya seurataan seka maaritelldan seurantakeinot, seurantamittarit ja ajankohdat seka
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seuraamukset poikkeamista ja hyvasta suoriutumisesta. Suorituskyvyn valvonnan 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
maaraajoin

- Reklamaatioiden maara, aiheet ja niiden kasittelyn valvonta

- Asiakastyytyvaisyyskyselyjen toteuttaminen ja niiden tulosten analysointi sovituin
maaraajoin

Toimittajan suorituskyvyn mittaamista kannattaa harkita tilanteissa, joissa toimittajalla on useita
sopimuksia hankintayksikon kanssa ja niita valvovat eri henkil6t. Isoissa hankintayksikdissa tieto ei aina
kulje eri yksikoiden valilla toimittajan toimintatavoista, reklamaatioista tms., jolloin toimittajasuhteen
hallinta ja mittaaminen kokonaisuutena on entista tarkeampaa. Kun valvonnan perusteella havaitaan
puutteita tai virheitd toimittajan suorituskyvyssa, tulee niihin puuttua ja antaa toimittajalle palautetta
sopimuksessa sovitulla tavalla.

Toimittajan taloudellisen suorituskyvyn valvonta Tilaajan on hyvé seurata pitkdkestoisen sopimuksen
sopimuskauden aikana toimittajan taloudellista suorituskykya, jotta tilaaja osaa varautua toimittajan
taloudellisen tilanteen muuttumiseen ja tarvittaessa pyytaa toimittajalta selvityksia tahan liittyen. Tahan
kuuluu mm. toimittajan rekisterditymista koskevien tietojen seuranta, verojen ja elakevakuutusmaksujen
maksamista koskevien tietojen seuranta, toimittajan riskiluokitusta koskeva seuranta seka tilaajavastuulain
seuranta.

P&asaantona on, ettd toimittajan ja tdman alihankkijan tulee tayttda tarjouspyynnossa tarjoajalle ja
alihankkijalle asetetut soveltuvuusvaatimukset viimeistaan sopimuskauden alkaessa. Alihankkijan osalta
tilanteeseen vaikuttaa alihankkijan rooli kilpailutusvaiheessa. Jos toimittaja on vain ns. voimavara-
alihankkijan avulla tayttanyt asetetut soveltuvuusvaatimukset, on tdma otettava huomioon sopimuksen
seurannassa ja seuraamuksissa. Sopimuksessa voidaan sopia, miten toimittajan ja taman alihankkijoiden
taloudellista suorituskykya tai tilaajavastuulain noudattamista on tarkoitus seurata sopimuskaudella ja
mihin toimenpiteisiin suorituskyvyn puutteiden vuoksi voidaan ryhtya.

Tietoja toimittajan rekisterditymisesta saa esim. Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta osoitteessa
www.ytj.fi, jossa nakyy yrityksen perustiedot seka se, onko yritys merkitty kauppa- ja saatidrekisteriin,
ennakkoperintd- ja tydnantajarekisteriin seka arvonlisdverovelvollisten rekisteriin.

YTJ:n kautta paasee myods Verohallinnon verovelkarekisteriin. Se on palvelu, josta voi tarkastaa tiedot
yritysten ja elinkeinonharjoittajien veroveloista ja ilmoituslaiminlydnneista. [Imoituslaiminlyonnilla
tarkoitetaan kausiveroilmoituksen myohastymista tai sen antamatta jattamista. Verovelkarekisterista 16ytyy
tieto siitd, onko yritykselld verovelkaa vahintaan 10.000 euroa tai kausiveroilmoituksen laiminlyonteja
viimeisten 6 kuukauden ajalta. Rekisterista ei |6ydy summatietoja. Jos verovelkarekisterista ilmenee, etta
verojen maksun tai ilmoittamisvelvollisuuden laiminlydnteja on, tulee tilaajan tarvittaessa pyytaa
toimittajaa toimittamaan selvitys verojen maksamisesta tai verovelkatodistus tai maksusuunnitelma
verojen maksamisesta. Ennen sopimuksen tekemista kaikilta toimittajilta tarkistetaan verojen ja
elakevakuutusmaksujen maksamista koskevat tiedot. Pitkdkestoisen tai euromaaraltaan merkittavan
sopimuksen osalta seurantaa kannattaa tehda myds sopimuskaudella.

Sopimuskaudella seurataan myos toimittajan ja tarvittaessa alihankkijan luottotietoja eli ns.
riskiluokitustietoja. Niita tietoja saa asiakastietorekisterista esim. www.asiakastieto.fi tai ulkomaisten

toimittajien osalta Dun & Bradstreetiltd osoitteesta http://www.dnb.com/. Tilaajayksikdssa tulee sopia,
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keilla henkildilla on oikeudet luottotietojen selvittamiseen ao. rekistereista. On hyva huomata, etta
riskiluokitusmenetelmia on useita (esim. Suomen Asiakastiedolla on Riskimittari ja Rating Alfa) ja etta
riskiluokitusmittarit eivat ole asteikoiltaan samanlaisia. Tasta syystd on tarkeda tarjouspyynnossa
maaritelld, minka riskiluokitusvalineen avulla soveltuvuusvaatimus vakavaraisuudesta ja riittavasta
taloudellisesta tilanteesta asetetaan ja miten tietoja tarkistetaan.

Jos toimittajan riskiluokitus sopimuskaudella muuttuu siten, etta riskiluokitus putoaa alle
soveltuvuusvaatimuksissa asetetun arvon, tulee sopimuksessa olla sovittuna, miten tallaisessa tilanteessa
toimitaan. Toimittajalle on hyva lahettaa asiasta selvityspyynto. Selvitysta kasitelldan yhteistyossa
toimittajan kanssa. Riskiluokituksen muutoksessa ei ole kyse suoraan hankintalain mukaisesta
harkinnanvaraisesta poissulkuperusteesta ja siten irtisanomisperusteesta, vaan ensin tulee selvittaa syy
riskiluokituksen muuttumiseen. Jos toimittajaa sen sijaan koskee jokin pakollisista poissukuperusteista,
toimitaan sopimuksen irtisanomisehtojen mukaisesti.

Toimittajan alihankkijan osalta on voimassa paasaanto, etta toimittaja vastaa alihankkijastaan. Toimittajan
tulee seurata alihankkijansa taloudellista tilannetta. Jos alihankkijan riskiluokitus muuttuu,
sopimuskumppanille lahetetdan selvityspyynto ja se kasitellaan, kuten edella. Alihankkijaa koskevan
pakollisen poissulkuperusteen tilanteessa toimittajaa on pyydettava poistamaan alihankkija tai korvaamaan
se toisella alihankkijalla. Jos alihankkijaa koskee harkinnanvarainen poissulkuperuste, voi tilaaja pyytaa
alihankkijan vaihtamista.

Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta. Jos sopimus kuuluu tilaajavastuulain selvitysvelvollisuuden
piiriin, tulee tietoja seurata ja selvityksia pyytaa toimittajilta ennen sopimuksen tekemista sekd myos
sopimuskaudella tilaajavastuulain mukaisesti. Sopimusaikainen seuranta ja seuraamukset selvityksen
perusteella havaituista puutteista tulee maaritella sopimuksessa.

Tilaajavastuulain noudattamisen osalta tietoja saa my6s mm. osoitteesta www.tilaajavastuu.fi. Tama
edellyttaa kuitenkin sitd, ettd toimittaja on rekisterditynyt em. jarjestelmaan. Toimittajaa ei voida vaatia
rekisterditymaan em. palveluun, koska se on maksullinen ei-julkisen tahon yllapitama jarjestelma. Jos
toimittaja ei ole rekisteroitynyt, toimittajalta pyydetaan tilaajavastuulain noudattamista koskevat

selvitykset sovituin maaraajoin tilaajavastuulain mukaan.

Muu toimittajan suorituskyvyn valvonta. Toimittaja voi olla antanut tarjouskilpailuvaiheessa selvityksen
ympadristonhoitoa koskeviin toimenpiteista tai sosiaalisen vastuun tai muiden vastuullisuuteen liittyvien
nakdkohtien huomioon ottamiseen sopimuskaudella. My6s nédiden velvoitteiden noudattamisen
seurannasta ja valvonnasta on huolehdittava sopimuskaudella.

Valvonta toimittajan konkurssissa. Jos toimittaja, jolta tilaajalla on saatavia tai jolla on toimituksia
suorittamatta, tekee konkurssin, on tilaajan vahaistd suuremmat saatavat valvottava konkurssissa.
Saatavaksi on katsottava myos ne kustannukset, jotka syntyvat siita, ettd tavara joudutaan toimittajan
konkurssin vuoksi tilaamaan toiselta toimittajalta kalliimmalla hinnalla.

Lisaksi on huolehdittava sopimuksen asianmukaisesta paattamisesta, jos konkurssipesa ei jatkaa toimittajan
liilketoimintaa. Kun toimittaja asetetaan konkurssiin, on ensin selvitettava, aikooko konkurssipesa jatkaa
liiketoimintaa, onko silld edellytyksia jatkaa ja kuinka kauan on tarkoituksenmukaista jatkaa sopimusta
konkurssipesan kanssa. Tilanne riippuu siitd, missa vaiheessa hankinnan toteutusta ollaan ja onko kyse
pitkdaikaisesta sopimuksesta. Jos konkurssipesalla ei ole jatkamisedellytyksia, on sopimus irtisanottava.
Konkurssipesa voi myds pyrkia myymaan konkurssipesan liiketoiminnan kolmannelle osapuolelle. Talldinkin
on ensin selvitettava, tayttaako likketoiminnan konkurssipesalta ostanut uusi toimittaja alkuperaisessa
tarjouskilpailussa toimittajalle ja suoritteen tekemiselle asetetut vaatimukset, ja onko toimittajalla taten
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edellytykset tayttaa sopimus. Tarkasteltavaksi tulee talldin myos se, onko kyse olennaisesta
sopimusmuutoksesta. Automaattista velvollisuutta hyvaksya liiketoiminnan siirtoa ei siis ole.

4.9. Sopimuksen muuttaminen

On tyypillista, etta sopimukseen on tarve tehda muutoksia sopimuksen voimassaoloaikana esim.
toimitusaika- tai hintamuutosten, lisatoiden tai yhteyshenkilo- ja alihankkijatietojen muutosten takia.
Lisdksi sopimusmuutoksia voi aiheuttaa toimittajatahoa koskevat yritysjarjestelyt, kuten fuusiot ja
jakautumiset seka liiketoiminta- ja yrityskaupat sekd muut jarjestelyt. Hankintalaki kieltda olennaiset
muutokset. Aiheesta tarkemmin hankintakasikirjan kohdassa 5. Sopimusmuutokset.

4.10. Sopimuksen paattaminen

Sopimuksen paattymisen edellytyksena on paasaantoisesti, ettda molemmat osapuolet ovat tayttaneet
sopimuksen 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
velvoitteensa. On hyva muistaa, etta sopimuksen paattyessa voi myos jadda voimaan eraitd osapuolia
koskevia velvoitteita, kuten salassapito- ja immateriaalioikeuksia koskevia velvoitteita. Sopimuksen
paattymisedellytysten todentaminen voidaan (tarvittaessa) maarittaa sopimuksessa tapahtuvaksi
esimerkiksi erikseen pidettdvassa katselmointitilaisuudessa.

Sopimuksen paattymisvaiheessa voi olla kaksi eri vaihtoehtoa:

- Kaikki sopimuksessa maaritetyt sopijapuolten velvoitteet on taytetty ja sopimuskausi
paattyy.

- Osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, mutta toinen sopijapuoli haluaa paattaa
sopimuksen joko irtisanomalla tai purkamalla sen.

Jos osa sopimusvelvoitteista on tayttamatta, syyna voi olla se, etta toimittaja ei kykene tayttamaan
velvoitteitaan esim. sopimusrikkomuksen, ylivoimaisen esteen tai toimittajan taloudellisen tilanteen, kuten
konkurssin vuoksi. Sopimus voi paattya myos siitd syysta, etta tilaaja ei kykene tayttdmaan
sopimusvelvoitteitaan tai etta tilaaja jostain syysta toteaa, ettd sopimusta ei ole syyta jatkaa tilaajasta
johtuvista syistd. Sopimus voi talloin paattya toisen sopijapuolen irtisanomisen tai purkamisen perusteella
sopimusehtojen mukaisesti. Jos molemmat osapuolet toteavat yksimielisesti, ettei edellytyksia sopimuksen
jatkamiselle ole, sopimuksen paattymisesta voidaan sopia my06s alkuperaisista sopimusehdoista
poikkeavalla tavalla. Tall6in on kuitenkin huomioitava hankintalain olennaisia sopimusmuutoksia koskevat
saannokset.

Sopimuksen purkaminen. Sopimuksen purkamisen edellytyksena on esim. JYSE 2014 -ehtojen mukaan,
ettd toinen sopijapuoli on olennaisesti rikkonut sopimusta tai on ilmeista, ettd sopimusrikkomus tulee
tapahtumaan. Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetaan esim. sitd, ettei tavara tai palvelu vastaa
sovittua, virhe tai siita tilaajalle aiheutuneet seuraukset ovat vahaista suurempia eika virhetta tilaajan
huomautuksesta huolimatta viivytyksetta korjata tai virheet ovat toistuvia. Tavaraa ei oteta tall6in vastaan
eika sitda makseta ja jo tehdyt suoritteet palautetaan.

Sopimuksen irtisanominen. Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan valittdmasti erityistilanteissa esim.
JYSE 2014 -ehtojen mukaan, jos toimittajaa koskee hankintalain mukainen pakollinen poissulkuperuste,
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vaikka se olisi syntynyt sopimuksen solmimisen jalkeen. Lisdksi sopimus voidaan irtisanoa paattymaan
valittdmasti, jos toimittajan taloudellisten tai muiden olosuhteiden havaitaan muuttuneen olennaisesti niin,
ettei voida olettaa toimittajan tayttavan hankintasopimuksen mukaisia velvollisuuksiaan eika luotettavaa
selvitysta velvollisuuksien tayttamisesta anneta. Lisaksi voi olla tarpeen riskianalyysin perusteella maaritella
joitain muita rikkomustilanteita, joiden perusteella tilaaja voi irtisanoa sopimuksen. Tallaiset syyt voivat
liittya esim. pitkdkestoisen palvelusopimuksen kohteen haltuunoton eli palveluiden toimituksen aloituksen
viivastymiseen.

Pitkdkestoisessa sopimuksessa voi olla my0s irtisanomisaikaan sidottu irtisanomisoikeus, jolloin ei
edellyteta erityistilanteen olemassa oloa. Talloin irtisanomisessa noudatetaan sopimuksessa sovittuja
ehtoja esim. irtisanomisilmoituksen ja irtisanomisajan osalta.

Hankintalaissa on myo6s uusi 137 §, joka koskee hankintasopimuksen irtisanomista erityistilanteissa.
Nama seuraavat tilanteet on huomioitu myds paivitetyissa JYSE-ehdoissa:

- sopimukseen on tehty 136 §:n 1 momentissa tarkoitettu olennainen sopimusmuutos

- toimittajaa on koskenut jokin 80 §:ssa saddetyista pakollisista poissulkemisperusteista
sopimuksen tekohetkell3 tai

- sopimusta ei olisi voinut tehda toimittajan kanssa, koska Euroopan unionin tuomioistuin on
Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen 258 artiklan mukaisessa menettelyssa
todennut hankintayksikon rikkoneen vakavasti Euroopan unionin perussopimusten ja
hankintadirektiivin mukaisia velvoitteita.

Avustusvelvollisuus sopimuksen paattyessa ja toimittajan vaihtuessa. Varautuminen pitkakestoisessa
palveluhankinnassa toimittajan vaihtumiseen sopimuskauden paatyttya edellyttda sen vaiheiden huolellista
suunnittelua jo edellista sopimuskautta kilpailutettaessa ja sopimusta siita tehtdessa. Talldin kdydaan lapi
kaikki ne vaiheet ja toimenpiteet, joita edelliselta toimittajalta edellytetdan esimerkiksi tietojen ja
omaisuuden palauttamiseksi tilaajalle.

Muistilista: Nykyisen toimittajan avustamisvelvollisuuden laajuus, ajankohta, kesto ja kulujen
[Toimittajan korvaaminen
avustamis- . S . . " .

. Nykyisen toimittajan palvelutuotannon jatkamisen edellytykset siirtymavaiheessa
velvollisuuden
Sis3lte Nykyisen toimittajan hallussa olleiden nykyisten asiakastietojen kasittelysdannot, mikali ne

sopimuksen mukaan kuuluvat asiakkaalle

Sopimuskauden paattamiseen liittyva raportointi tilaajalle
tilaajan omaisuuden palauttaminen (sisdlto, aikataulu ja tapa) takaisin tilaajalle

Sopimuksen toteuttamisen kannalta olennaisten sopimustietojen keradminen 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 toimittajalle
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:
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- 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

5. HANKINTA-ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA SAILYTYS

5.1. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemista sadntelee laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
eli julkisuuslaki. Hankintalain uudistuksen yhteydessa tdsmennettiin hintatietojen julkisuutta koskevia
saannoksia.

Hankinta-asiakirjat tulevat julkiseksi seuraavasti:

Asiakirjatyyppi Julkiseksi tulemisen ajankohta

Tarjouspyynto Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla
tavalla varmennettu.

Hankintapaatds perusteluineen | Hankintapaatos tulee julkiseksi kaikille, kun hankintapdatos on allekirjoitettu tai
vastaavalla tavalla varmennettu. Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun
osallistuneilla on oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta
liike- ja ammattisalaisuustietoa lukuun ottamatta. Kokonaishintaa koskeva tieto
on kuitenkin annettava.

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

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

Kun hankintap&aatoksen tekee lautakunta tai kaupunginhallitus, esityslistoja julkaistaessa tulee ottaa
huomioon, ettei hankintapaatosesitys ole julkinen asia. Paatdksen selostusosassa mainitaan tarjoajat.
Sellaista julkista tietoa tarjouksista, minka perusteella on paateltavissa tarjouskilpailun voittajaehdokas, ei
saa kirjoittaa selostusosaan. Selostusosa voi siten jadada lyhyeksi. Padtésehdotukseen ei saa kirjoittaa
ehdotettua voittajaa.

Julkisuuslain 9 § 2 kohdan mukaan tiedon antaminen asiakirjasta, joka taman lain 6 ja 7 §:n mukaan ei ole
viela julkinen, on viranomaisen harkinnassa. Harkinnassa on otettava huomioon, mita julkisuuslain 17 §:ssa
saadetdan. Tietoa voi siten antaa, mutta on varmistettava 17 §:n kriteerit. Tallaisen tiedon antamisesta ei
yleensa voida kieltaytya, ellei kasilla ole erillisia perusteita tiedonsaannin rajoittamiselle. Kyseisissa
tietopyyntotapauksissa on aiheellista pyytda tulkinta-apua kaupungin lakimiehilta.
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Tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla on asianosaisena oikeus saada tieto jo hankintapaatoksen
tekemisen jalkeen muistakin kuin julkisista hankinta-asiakirjoista, vaikka asiakirjat eivat siis ole viela kaikille
julkisia, jos tieto on voinut vaikuttaa hanen asiansa kdasittelyyn. Tarjoajalla ei ole kuitenkaan oikeutta saada
toisen tarjoajan liike- tai ammattisalaisuuksia koskevia tietoja tarjouksen kokonaishintaa lukuun ottamatta.
Esimerkiksi hinnan maaraytymisperuste eli mista osatekijoista hintatekija muodostuu tai muu tarkempi
madrittelytapa, voi olla liike- ja ammattisalaisuus, jos tarjoaja nain ilmoittaa.

Hankintayksikko vastaa viime kadessa 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 hankintayksikossa. Hankintayksikkd voi myos erikseen pyydettdessa antaa asiakirjasta kopion tai
tulosteen. Kopioinnista ja tulosteista peritdan kaupungin hallintosdannon 69 §:n perusteella maksu. Tieto
on annettava viivytyksetta ja viimeistdan kahden viikon kuluessa siita, kun hankintayksikké on saanut
asiakirjan saamista koskevan pyynnon.

5.2. Hankinta-asiakirjojen sailytys

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

Arkistointi tulee jarjestaa siten, ettd hankinnan tarkastettavuus sailyy hyvana. Kuhunkin hankintaan
kuuluvat alkuperaiset asiakirjat sailytetdan noudattaen arkistonmuodostussuunnitelmissa maariteltyja
sailytysaikoja.

Hankintasopimukset tulee vieda sopimushallintajarjestelmaan noudattaen konsernipalvelujen maaraysta
sopimusten kasittelysta.

6. PIENHANKINNAT

6.1. Yleistd

Talla ohjeella maaritelldan hankintalain kynnysarvojen alittavien ns. pienhankintojen
kilpailuttamisvelvollisuudesta ja muista hankintamenettelyista.

Hankinnan taloudellinen arvo maarittaa siihen sovellettavat saannokset kilpailuttamisnakdkulmasta. Kun
hankinnan arvo on alla mainittujen maarien mukainen, hankintamenettelyt maaraytyvat
pienhankintaohjeen mukaan. Muiden yleisten periaatteiden ja linjausten osalta noudatetaan tdssa ohjeessa
annettuja ohjeita.
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Kansallisten kynnysarvojen alittavat eli pienhankinnat:

Hankintojen jaottelu Hankinnan arvo
alle (alv 0 %)
Tavara- ja palveluhankinnat 60.000 euroa

(muut palvelut kuin SOTE- ja ns. muut erityiset palvelut
Hankintalain Liite E)

Suunnittelukilpailut

Rakennusurakat 150.000 euroa
BIMuut 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 arvonlisdveroa 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
yllapitokustannukset) hankinnan arvon maarittelyssa. Myos optiovuodet on otettava laskelmaan mukaan.
Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen kustannukset lasketaan neljan vuoden kustannusten mukaan.

6.2. Pienhankintojen menettelyohjeet

Pienhankintoja tehtdessa tulee ottaa huomioon EU:n perustamissopimuksen mukaiset yleiset periaatteet
eli tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet seka
hyvan hallinnon periaatteet.

Pienhankinnoissa voidaan toteuttaa mahdollisuuksien mukaan Kouvolan kaupungin hankintaohjelman
mukaista tavoitetta hankintojen kohdistamisesta paikallisille markkinoille.

Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus

Pienhankinnan perusedellytys on, ettd on tavaran tai palvelun tarve ja etta hankintaan on olemassa
maararahat. Hankintasuunnitelmien avulla on mahdollista saada selville kaikki yksittdiset samaa
tuoteryhmaa koskevat vuoden aikana toistuvat hankinnat. Niitd kannattaa pyrkia yhdistamaan
tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi paallekkaisen tyon vahentamiseksi. Hankintasuunnitelmista
muodostuu kaupungin internetsivuilla julkaistava hankintakalenteri.

Suunnitellut hankinnat ilmoitetaan hankintakalenteriin. IImoitusvelvollisuus koskee vahintdaan 9.000 euron
arvoisia hankintoja. Tiedot ilmoitetaan konsernipalvelujen hankintatoimistolle, joka yllapitaa kalenteria.
Hankintakalenterin tarkoitus on lisdta avoimuutta ja tarkoituksenmukaisuutta hankintamenettelyissa.
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Puitejarjestelyjen hyédyntaminen

Pienhankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kilpailutettujen puitejarjestelyjen avulla. Toimittajavalinta
ja tilaustietojen selvittdminen tehdaan ennen tilauksen tekemista puitejarjestelyn mukaisesti.
Puitejarjestelyn 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.

Pienhankintojen suorahankintaperusteet
Pienhankinnoissa suorahankinnalla tarkoitetaan sita, ettd hankinta tilataan tai tarjous pyydetdan vain
yhdelta toimittajalta.

Kun hankinnan arvo on alle 9.000 euroa eika tuotetta tai palvelua koskevaa puitejarjestelya tai muuta
hankintasopimusta ole, se voidaan hankkia kilpailuttamatta. Hankinnasta ei tehda hankintapaatosta,
ainoastaan tilaus. Ennen tilausta tilaaja on kartoittanut yleisen hintatason esimerkiksi tiedustelemalla
hintaa ja laatua useammalta toimittajalta. Suorahankintarajana on perusteltua pitda Tilaajavastuulain
soveltamisrajaa.

My®ds yli 9.000 euron pienhankintoja voidaan tehda suorahankintana, kun kilpailuttamatta jattamiselle on
perusteltu syy. Perusteltu syy voi olla hankintalaissa (40, 41 ja 110 §) mainittujen perusteiden lisaksi
tilanne, jossa tuotteen tai palvelun hankinnassa olisi kohtuutonta jattaa hyodyntamatta kyseisesta
hankkeesta tai tilanteesta jo aiemmin hankittu osaaminen tai perehtyneisyys, joka liittyy kiinteasti
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 sdastda. Hankinnasta tehdaan hankintapaatos, jossa
suorahankinta perustellaan kattavasti.

Hankintalain mukaiset suorahankintaperusteet on esitelty Hankintakasikirjan kohdassa 2.3.

Pienhankinnan kilpailuttaminen
Pienhankinnat, joiden arvo ylittda 9.000 euroa kilpailutetaan Cloudian pienhankintajarjestelmalla.

Koska pienhankinnoissa ei ole sdaddeltyja hankintamenettelyja, tarjouskilpailu voidaan toteuttaa kevyesti.
Tarjouspyynnot tulee padsaantoisesti julkaista avoimena pienhankintapalvelussa. Perustellusta syysta
tarjouspyynnon voi kohdistaa tarkoituksen mukaiselle maaralle yrityksia. Laadittaessa kohdennettuja
tarjouspyyntoja tulee ottaa huomioon tasapuolisuuden ja suhteellisuuden periaatteet.

Tarjouspyynndssa tulee ilmoittaa tuotteiden vaatimukset ja valintaperusteet riittavan yksiloidysti saatavien
tarjousten vertailtavuuden vuoksi. Suhteellisuusperiaatteen mukaan hankinnan vaatimukset ja
toimintamallit suhteutetaan pienhankinnan arvoon ja luonteeseen.

Tarjouspyyntdon kannattaa liittda soveltuvat vakiosopimusehdot (JYSE Tavarat tai Palvelut 2014 -ehdot, JIT
2015 yleiset ehdot ja soveltuva erityisehto tai YSE 1998 ehdot).

Lisdksi on hyva muistaa, etta Tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittda
Tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on >9.000 euroa ilman arvonlisdaveroa tai jos palvelu on kestoltaan > 10
paivan tyosuoritus ja tyd on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava tyosuoritus tai palvelu.
Rakennus- ja kuljetuspalveluihin sovelletaan aina tilaajavastuulaki soveltamisrajan ylittavissa
palveluhankinnoissa. Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen kuin hankinnasta
tehdaan tilaus tai sopimus, mielelldan jo ennen hankintapaatdsta valitulta toimittajalta.

Kaikissa Kouvolan kaupungin tarjouspyynnoissa tulee ilmaista sahkdisten verkkolaskujen ensisijaisuus.
Tarkemmat ohjeet 16ytyvéat Kontista osiosta: Talous - ostolaskut.
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Tarjousten kasittely

Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun periaatteita ja
tarjouspyynnon ehtoja. Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisédmaan, selventdamaan tai
tadydentdmaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Cloudia pienhankintajarjestelma tuottaa
tarjousvertailun.

Hankintapaatos

Kilpailutetusta pienhankinnasta laaditaan kynnysarvon alittava hankintapaatos, johon liitetdan oikaisuohje
ja tarjousvertailu. Hankintapaatoksesta tulee ilmeta riittava kuvaus hankintaprosessin vaiheista ja vertailun
perusteista ottaen huomioon tasapuolisuuden ja syrjimattomyyden periaatevaatimukset. Hankintapaatos
on annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille. Lisaksi toimielimen alaisen viranhaltijan on ilmoitettava
toimielimelle ja sen esittelijdlle tekemistaan ottokelpoisista paatoksista lukuun ottamatta sellaisia asioita tai
asiaryhmii, joista toimielin on paattanyt, ettei se kayta otto-oikeuttaan.

Vaikka pienhankintaan ei sovelleta hankintalakia, hankintapdatoksesta voidaan tehda
hankintalainmukainen hankintaoikaisuvaatimus. Hankintapaatoksesta voidaan tehda myds kuntalain
mukainen oikaisuvaatimus silloin, kun paatokseen haetaan oikaisua muun lain kuin hankintalain
perusteella.

Hankintapaatokseen liitetaan oikaisuvaatimusohje, joka sisaltaa ohjeen seka hankintalain mukaisen
hankintaoikaisun, etta kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen tekemista varten Hankintaoikaisun
kasittelee paatoksen tehnyt viranomainen. Jos hankintapaatdsta muutetaan hankintaoikaisun johdosta,
siitd laaditaan uusi hankintapaatos valitusosoituksineen. Jos hankintaoikaisuvaatimus hylataan, paatokseen
ei voi hakea muutosta. Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen kasittelee kunnan asianomainen toimielin.

Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimusohjeen sisaltava viranhaltijan tekema hankintapadatos tulee julkaista
kaupungin www-sivuilla (tarkemmat ohjeet julkaisemisesta ks. Viranhaltijapaatosten julkaiseminen
yleisessa tietoverkossa ohjeistus, joka l6ytyy Kontista: Tukipalvelut/ Ohjeet/ Tietojarjestelmé&ohjeet/
Dynasty).

Kaikista vahintdaan 9.000 euron arvoisista hankinnoista tehdaan hankintapaatos. Jos hankintaa ei ole
kilpailutettu, paatoksen perusteluihin kirjataan suorahankinnan perustelut. Hankintapaatds annetaan
tiedoksi sdhkoisesti. Puitesopimusten perusteella hankittavista tavaroista tai palveluista ei tarvitse tehda
hankintapaatosta.

Pienhankinnan tilaus tai sopimus

Jos hankinta tehdaan ilman kilpailutusta, on tarkeaa tehda kirjallinen tilaus tai sopimus, johon hankintaa
koskevat tiedot kirjataan. Tilaukseen suositellaan liitettavaksi maininta vakiosopimusehdoista.
Pienhankinnan tilaukseen (tai sopimukseen) kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot, jotta tuotteen
tai palvelun sopimuksen mukaisuus on tarkistettavissa. Tilaukseen tai sopimukseen suositellaan liitettavaksi
vakiosopimusehdot (JYSE-, JIT- tai YSE-ehdot).

Tilauslomake

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

Kilpailutetuista pienhankinnoista voidaan tehda hankintasopimus harkinnan mukaan riippuen hankinnan
sisallosta ja arvosta tai jos hankinnassa ei kaytetd vakiosopimusehtoja. Tarjouspyyntda vastaava hyvaksytty
tarjous sisdltaa yleensa tilaajan kannalta tarkeat sopimusehdot, jolloin hankintasopimuksen laatiminen ei
ole valttamatonta.
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On suositeltavaa, ettei kilpailutettuja pienhankintoja tilata ennen kuin valitusaika (14 pv) on kulunut.

Vahaiset noudettavat pienhankinnat suoritetaan paasaantoisesti mm. First Cardilla, joka on
maksuaikakortti. Kdytdssa on myds S-Business maksukortti. Maksukorteista on yksityiskohtaiset ohjeet
Kontissa osiossa: Hankinta — Maksukortit.

YEL-todistusten tarkastaminen. Hankittaessa palvelua/ ty6ta yksityiseltd elinkeinon harjoittajalta tai
toiminimelta toimitetaan Taitoalle YEL-todistukset. Asiasta tarkemmin Kontissa talouden sivulla

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