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HALSUAN KUNNAN HANKINTAOHIJE

1. OHJEEN TARKOITUS JA SOVELTAMISALA

Halsuan kunnan toiminnan menoista osa muodostuu erilaisista pienhankinnoista. Talla
ohjeella yhtenaistetaan hankintamenettely ja siihen liittyvat toiminnot.

Tama ohje koskee Halsuan kunnan hankintoja. Naita ohjeita kaytetaan tavaroiden han-
kinnan liséksi palveluiden ja erilaisten asiantuntijapalveluiden hankintaan seka raken-
nusurakoiden toteuttamiseen. Myds investointien toteuttamisessa sovelletaan tata oh-
jetta soveltuvin osin.

Projekti- ja hankerahoituksella tehtavissa hankinnoissa tulee huomioida rahoituspaa-
toksissa mainitut hankinnan edellytykset.

2. VIITTEET

Tahan ohjeeseen liittyvat seuraavat asiakirjat:
- Halsuan kunnan hallintosaanto

- Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016 ja sen muutok-
set

- Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot JYSE2014 paéivitysversio 2017,
JIT2015, YSE 1998 —ehdot tai uudempi versio

- Hankintatoiminnassa on my6s noudatettava hallintotoimintaan liittyvaa hallintome-
nettelylakia ja sen periaatteita

3. HANKINTAOIKEUS

Talla hankintaohjeella ohjeistetaan Halsuan kuntaa hankintayksikkénd. Kunnan hallin-
tosaanndssa todetaan hankintaoikeudet seké hankintarajat osastoittain seka viranhal-
tijoittain. Hankintapaatoksissa on huomioitava talousarviovuodelle varattujen maaréra-
hojen riittavyys sitovuustason mukaisesti.

Johtavilla viranhaltijoilla hankintaoikeus on yksittaisissa erityishankinnoissa 5000 €:n
rajaan asti. Tatd suuremmat hankinnat tulee kasitella lautakuntatasolla. Varhaiskasva-
tusjohtajan vastaava hankintaraja on 500 €.

Y& kuvattua suuremmat vuotuiset erillishankinnat tuodaan lautakunnan paatettavaksi
50 000 € rajaan asti ja tdman ylittavat hallituksen paatettavaksi.
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4. HANKINTAPERIAATTEET

Hankinnalla tarkoitetaan raaka- ja tarveaineiden, puolivalmisteiden seka valmiiden tai
tilauksesta valmistettavien tavaroiden ostamista, rakennusurakan toteuttamista tai pal-
velun suorittamista taloudellista vastiketta vastaan.

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Kaikissa hankin-
noissa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet ja pyrittdva osta-
jan kannalta kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Hankintahinnat
ovat alv 0 % hintoja silloin, kun kunta voi vahentdd hankintojen arvonlisaveron joko
palautus- tai vahennysjarjestelmén kautta. Vahennysrajoitteisissa hankinnoissa on
otettava huomioon arvonliséveron maara osana kokonaiskustannusta.

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan paikallisuus seka han-
kittavien tuotteiden ja palveluiden mahdollisimman laheinen sijainti suhteessa hankin-
tayksikkoon.

Hankinnassa on noudatettava avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden pe-
riaatteita. Tarjouksentekijoita ja tarjouksia on kohdeltava tasapuolisesti.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmaan:

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansalliset kynnysarvot alittaviin
2) kansalliset kynnysarvot ylittaviin ja
3) EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Tata hankintaohjetta sovelletaan ensisijaisesti kansalliset kynnysarvot alittaviin hankin-
toihin. Kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia ja
Halsuan kunnan hankintaohjetta soveltuvin osin.

Paasaantoisesti kaikki hankinnat on kilpailutettava. Hankinta saadaan tehda ilman tar-
jouskilpailua vain erityisista syista. Tallaisia syita ovat hankinnan vahainen arvo (<
1.000 €) tai kun tarjouskierrokseen kaytetty aika ja kulut ovat hankintaan nédhden koh-
tuuttoman suuret.

Hankinnassa on 3.000 eurosta alkaen oltava kirjallinen kilpailuttaminen. Hankinnan ol-
lessa 1.000 - 2.999 euroa kokonaistaloudellisesti edullisimpaan valintapaatdkseen riit-
téaa nettivertailu/puhelintarjoukset. Tarjouksia on pyydettava riittdva maara, vahintaan
kolmelta toimittajalta. Mikali hankinnan kohteelle ei 16ydy tarjoajia tarpeeksi, hyvaksy-
taan vahaisempi tarjouspyyntdjen maara.

Hankinnoista on tehtdva hankintapaatds hankinnan ylittdéessa 1000 euroa. Sita alitta-
vista hankinnoista paatos tehdaan harkinnan mukaan.
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5. HANKINNAN VALMISTELU

Koska hankintamuodon valintaan vaikuttaa voimakkaasti hankinnan suuruus, valitaan
menettelymalliksi Halsuan kunnan kannalta kokonaisedullisin vaihtoehto. Hankinnat
suoritetaan paasaantdisesti avointa tai rajoitettua menettelya kayttéaen.

Hankinnat jakaantuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmé&an kulloinkin
voimassa olevien euromaaraisten kynnysarvojen mukaisesti

1) hankintalaissa tarkoitettujen kansalliset kynnysarvot alittaviin
2) kansalliset kynnysarvot ylittaviin ja
3) EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin

Tata hankintaohjetta sovelletaan kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin. Kansal-
liset ja EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia ja Halsuan kun-
nan hankintaohjetta soveltuvin osin.

5.1. Menettelytavat kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa

Kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia. Hankinnoissa
on pyrittdva huomioimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen nahden riittava avoimuus ja
syrjimattomyys. Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa hankintamenettelyjen
valinta on hankintayksikdiden harkinnassa.

Hankinnassa on kaytettavéa hyvaksi olemassa olevat kilpailumahdollisuudet. Menette-
lyn vaihtoehdot ovat seuraavat

- hankinnasta ilmoitetaan julkisesti

- tarjouksia pyydetaan muuten hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara,
vahintdan kolmelta toimittajalta

- suorahankinta
- neuvottelumenettely
- kadanteinen kilpailutus

My6s kynnysarvot alittavien hankintojen menettelyistd saatetaan kayttdd nimityksia
"avoin menettely”, “rajoitettu menettely” ja "neuvottelumenettely”, jolloin on huomat-
tava, etta edella mainitut termit ovat kynnysarvot ylittdvid hankintoja koskevissa ase-
tuksissa maaritelty erikseen ja niilla tarkoitetaan naissa asetuksissa vain tiettyja tark-

kaan saanneltyja menettelyja.

5.1.1. Avoin menettely

Avoimessa menettelyssd hankinnasta ilmoitetaan julkisesti ja toimittajat jattavat tar-
jouksensa joko suoraan kyseisen hankintailmoituksen perusteella tai pyytavat hankin-
tayksikolta yksityiskohtaisempia tarjouspyynttasiakirjoja, joiden perusteella tarjoukset
laaditaan. Hankintap&étos tehdaan tarjousten perusteella.

5.1.2. Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa tarjouspyynnot l&hetetddn ennakolta valituille toimittajille,
jotka on arvioitu luotettaviksi ja toimituskykyisiksi suorittamaan aiottu hankinta tai muu
tehtava.
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Rajoitettu menettely on yleisin hankintamuoto kynnysarvot alittavissa hankinnoissa.

Edullisen ja tasapuolisen kilpailutilanteen aikaansaamiseksi tulee tarjouspyyntoja la-
hettaa riittdavan monelle (vahintaan 3:lle) luotettavalle toimittajalle. My6s sellaisella tar-
joajalla, jolta ei ole pyydetty tarjousta, on oikeus saada tarjousasiakirjat pyytamalla ne
ennen tarjousajan paattymista.

Rajoitetussa menettelyssa hankintapaatds tehd&an saatujen tarjousten perusteella.

Teknisia tarkentavia keskusteluja voidaan kayda pitden mielessa tarjoajien tasapuoli-
nen kasittely, sen sijaan hintaneuvottelut on lain mukaan kielletty. Hintojen muuttami-
nen ei tarjouksen vastaanottamisen jalkeen ole mahdollista.

5.1.3. Suorahankinta

Suorahankinnassa hankintayksikko suorittaa tilauksen ilman tarjouspyyntoa tai tekee
hankintapaatdksen vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouksen tai aikaisemman so-
pimuksen perusteella tarjouskilpailua jarjestamatta. Paatds suoran hankinnan kaytta-
misesta on aina pystyttava perustelemaan.

Suorahankinta on sallittu, jos

- hankinnan arvo on alle 1.000 €, jolloin tarjouskilpailusta saatavat edut ovat pienem-
mat kuin sen aiheuttamat kustannukset

- tavaraa tai palvelua on saatavissa vain yhdelta toimittajalta

- kysymyksessé on ennalta arvaamaton hankintayksikdsta riippumaton poikkeuksel-
lisen kiireellinen hankinta

Suorahankinta voi perustua my6s maaraajoin tehtyyn tarjouspyyntokierrokseen, jonka
perusteella on sovittu hintataso ja muut ehdot toimittajien kanssa maaraajaksi. Tallai-
sissa tilanteissa tarjouspyynnon perusteella valittuihin toimittajiin sovelletaan lahtokoh-
taisesta etusijajarjestysta. Talla tarkoitetaan sitd, etta tarjouksen jattaneet toimittajat
asetetaan kokonaistaloudellisen tarkastelun perusteella etusijajarjestykseen, jonka jal-
keen hankintayksikko kayttaa toimittajia tarpeen mukaan etusijajarjestyksessa.

Suorahankinnassa riittdvaksi hintatason selvittdmiseksi katsotaan nettivertailu, puheli-
mitse tai sahkopostina tehty tarjouspyynto ja saatu tarjous.

5.1.4. Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyd kaytettdaessa hankintayksikon on esitettdva hankintailmoituk-
sessa, alustavassa tarjouspyynnossa tai neuvottelukutsussa kuvaus tarpeistaan ja
hankittavilta tavaroilta, palveluilta tai rakennusurakoilta vaadittavista ominaisuuksista
seka ilmoitettava kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailuperusteet. Hankintayksi-
kdn on lisaksi ilmoitettava, mitka kuvauksen osat sisdltavat vahimmaisvaatimukset,
jotka kaikkien tarjousten on taytettava. Esitettyjen tietojen on oltava riittdvan tasmalli-
sia, jotta toimittajat voivat arvioida hankinnan luonnetta ja laajuutta ja paattaa, jatta-
vatko ne osallistumishakemuksen.

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikon on kutsuttava yhtaaikaisesti ja kirjallisesti
valitut ehdokkaat jattdmaan alustavat tarjouksensa. Ehdokkaille osoitettu kutsu ei si-
sélla neuvotteluihin osallistumista varten tarvittavia tietoja, vaan ainoastaan yksildidyn
kutsun jattaa alustava tarjous. Kaikki muu tarvittava tieto kuten soveltuvuusvaatimuk-
set, hankinnan kohteen kuvaus ja vertailuperusteet tulee asettaa saataville neuvotte-
lukutsussa tai alustavassa tarjouspyynnéssa ja naiden liitteissa.

Hankintayksikon on pyydettava neuvotteluihin valituilta ehdokkailta alustavat tarjouk-
set, joiden pohjalta neuvottelut kdydaan. Hankintayksikko voi vertailla ja valita
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alustavan tarjouksen ilman neuvotteluja, jos tastd mahdollisuudesta on ilmoitettu etu-
kateen hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnéssa. Hankintayksikké voi menettelyn
aikana pyytaa tarjoajilta uusia neuvottelujen perusteella mukautettuja tarjouksia. Han-
kintayksikon on neuvoteltava tarjoajien kanssa niiden jattamien alustavien ja mahdol-
lisesti mythemmin annettujen tarjousten perusteella tarjousten parantamiseksi.

Neuvottelujen kuluessa hankintayksikk® voi myds muuttaa tarjouspyyntda tai neuvot-
telukutsua. Hankintailmoituksessa, ilmoituksen julkaisuhetkella saataville asetetussa
tarjouspyynnossa tai neuvottelukutsussa esitetyista vahimmaisvaatimuksista ja ver-
tailuperusteista ei kuitenkaan saa neuvotella.

Neuvottelut voivat tapahtua vaiheittain siten, ettd neuvotteluissa mukana olevien tar-
jousten maaraa rajoitetaan neuvottelujen aikana soveltamalla hankintailmoituksessa,
tarjouspyynnéssa tai neuvottelukutsussa ilmoitettuja kokonaistaloudellisen edullisuu-
den perusteita ja mahdollisia vertailuperusteita. Edellytyksena on, etta neuvottelujen
vaiheittaisuudesta on ilmoitettu hankintailmoituksessa, tarjouspyynnéssa tai neuvotte-
lukutsussa.

Hankintayksikon on paatettava neuvottelut ilmoittamalla asiasta jaljella oleville tarjo-
ajille. Hankintayksiktn on lahetettava lopullinen tarjouspyyntd tarjoajille ja asetettava
lopullisten tarjousten jattamiselle maaraaika. Hankintayksikon on tarkistettava, etta
lopulliset tarjoukset ovat lopullisen tarjouspyynnén mukaisia ja valittava tarjouskilpai-
lun voittaja asettamiensa vertailuperusteiden nojalla. Lopullisista tarjouksista ei saa
neuvotella.

5.1.5. Kddnteinen kilpailutus

Hankintayksikkd voi esittdd hinta-laatusuhteen kustannustekijat myds kiintedn hinnan
tai kustannusten muodossa, jolloin tarjoajat kilpailevat ainoastaan laatuun liittyvilla
perusteilla. Talla tarkoitetaan niin sanottua kaanteista kilpailutusta tai ranskalaista
urakkaa, jossa hankintayksikk® maarittelee hinnan tai kustannukset, jotka se on val-
mis maksamaan valitulle toimittajalle. Tarjoajien valinen kilpailu kaydaan tallin yksin-
omaan laatuun liittyvilla perusteilla. Tama tulee huomioida tarkkaan kilpailutusasiakir-
joja laatiessa. Kaanteista kilpailutusta kayttdessaan hankintayksikdn tulee kiinnittaa
erityistd huomiota hinnan maarittelyyn, jotta se tosiasiallisesti saisi sellaisia tarjouk-
sia, jotka vastaavat sen tarpeita myds laadullisesti.

5.2. Hankinnoista ilmoittaminen

Hankintalain avoimuuden periaate edellyttéda riittdvaa informointia ennen hankintaa
seka tiedottamista tehdyista ratkaisuista.

Kynnysarvot alittavista hankinnoista ei ennakko-, hankinta- ja jalki-ilmoituksia tarvitse
tehda, joskin se on mahdollista.

6. TARJOUSPYYNTO

Kaytettdessa hankintamenettelyd, joka perustuu tarjouspyyntdon, tulee tarjouspyyntt
valmistella huolellisesti. Valmistelulla pyritdén tilanteeseen, jossa saadut tarjoukset oli-
sivat vertailukelpoisia, tarjousten kasittely olisi nopeaa ja vaivatonta. Nain tarjoajille
taataan yhdenvertaisuus ja tasapuolisuus sekd mahdollisimman suuri avoimuus tar-
jouskilpailutuksessa. Arviointiperusteet, joita sovelletaan tarjoajaehdokkaita valitta-
essa tai hankintapaatosta tehtdessa mainitaan hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
nossa.
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Tarjouspyynto esitetaan paasaantoisesti kirjallisena tai sahkodpostilla. Hankinnan ol-
lessa arvoltaan vahainen (alle 1000 €), voi hankintayksikko tehda tarjouskyselyn suul-
lisesti.

Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntémateriaali tulee toimittaa viiden arkipaivan si-
salla sita pyytaneille. Rajoitetussa menettelyssa tarjouspyynto lahetetddn samanaikai-
sesti ja saman sisaltdisena kaikille tarjoajille. Jos tarjouspyyntoon tulee lisdyksia tai
muutoksia tai tarjoamiseen kaytettavissa olevaa aikaa jatketaan, ilmoitetaan tasté kai-
kille tarjouksen jattaneille.

Hyvassa tarjouspyynnossa on yksildity tarkasti haluttu tuote tai palvelu ominaisuuksil-
taan. Yksilointi voi perustua myds ongelman tai puutteen kuvaamiseen. Yksilointi sisal-
tad seka maarallisia ettd laadullisia kuvauksia. Teknisid ominaisuuksia méaariteltdesséa
on suotavaa viitata eurooppalaisiin tai kansallisiin standardeihin tai normeihin, jos niita
alalla on.

Tarjoajalle tulee antaa tarjouksen teon vaativuuteen suhteutettu riittava valmisteluaika.

Tarjouspyyntoa laadittaessa voidaan kayttaa tarkistuslistana seuraavaa:

kuvaus hankittavasta tavarasta tai palvelusta

— hankittavien tavaroiden maara ja erityisominaisuudet

— vaatimus huolto- ja kayttbohjeista

— vaatimus varaosien ja huollon saantimahdollisuuksista

— osatarjouksien mahdollisuus, vaihtoehtoiset tarjoukset, alihankinta

— tarjouksen jattopdaiva ja tarvittaessa kellonaika ja osoite sekd mahdolliset tun-
nukset kuoreen tai séhkdpostin otsikkoon

— vaatimus tarjouksen voimassaoloajasta
— hinnoittelu, kokonaishinta tai yksikkdhinta verottomana

— kiinted hinta vai mahdollisuus tarjota hinnanmuutosperusteeseen sidottua hin-
taa

— maksuehdot ja vaadittavat vakuudet

— haluttu toimitusaika ja paikka

— viivastysseuraamukset

— toimitustapa tavanomaisin toimitustapalausekkein
— pakkaus- ja kuljetusmuoto

— vakuuttamisvelvollisuudet

— vaatimukset toimittajan taloudellisten ja teknisten toimittamisedellytysten to-
dentamiseksi

— asiakirjoista mahdollisesti perittavat maksut

— tarjouksen valintaperusteet seka vertailuperusteet ja niiden suhteellinen paino-
tus tai vaihteluvali taikka tarkeysjéarjestys

— maininta, ettéd hankintayksikko pidattaa itsellddn oikeuden hyvaksya tai hylata
tarjoukset
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— tarjouksen laatimiskieli ja mahdolliset vaihtoehtoiset kielet

7. EHDOKKAIDEN JA TARJOAJIEN VALINTA SEKA TARJOUSTEN VERTAILU

7.1. Tarjousten kasittely ja avaaminen

Paaasiassa Halsuan kunnalle saapuvat tarjoukset pyydetaan toimittamaan sahkdpos-
tilla osoitteeseen halsua.kunta@halsua.fi tai muuhun hankintayksikon ilmoittamaan
sahkdpostiosoitteeseen. Saadut tarjoukset vastaanotetaan ja talletetaan.

Paperisina postin valityksella tai paperisina tuodut tarjoukset sailytetdédn avaamatto-
mina avaamistilaisuuteen saakka.

Avaamistilaisuudessa avattaviksi tarkoitettuihin kirjekuoressa oleviin tarjouksiin merki-
tdan niiden saapumisaika ja vastaanottaja. Jos tarjous on tullut sahkdpostilla niin tar-
jouksen jattdaika nédkyy sahkopostiviestissa.

Avaustilaisuudessa saapuneet tarjoukset kasitellaan joko sdhkdisessd muodossa tai
ne voidaan tulostaa. Avaustilaisuudesta pidetaan poytakirjaa, johon merkitaan tarjouk-
sista, ovatko ne saapuneet jattdajan puitteissa vai eivat.

7.2. Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

Ehdokas tai tarjoaja on suljettava tarjouskilpailusta, ehdokkaiden ja tarjoajien soveltu-
vuus muuten arvioitava seka tarjoajat valittava ennen tarjousten vertailua. Ehdokas tai
tarjoaja voidaan kuitenkin sulkea tarjouskilpailusta mydhemminkin tarjouskilpailun ai-
kana hankintayksikon saatua tiedon poissulkemisen perusteesta.

Tarjoajaa koskevat kelpoisuusehdot tulee ilmoittaa tarjouspyynndssa tai hankintailmoi-
tuksessa.

Sellaiset tarjoajat voidaan hylata, joilla ei ole teknisia, taloudellisia tai muita tarjous-
pyynndssa asetettuja edellytyksia.

Tarjouskilpailusta voidaan sulkea pois, jos tarjoaja

— on konkurssissa tai selvitystilassa
— on tuomittu lainvastaisesta teosta
— ei ole suorittanut veroja tai lakisaateisia sosiaalimaksuja

Hankintalain (29.12.2016/1397) mukaiset poissulkemiset ovat 880 Pakolliset poissul-
kemisperusteet ja 881 Harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet.

Tarjoajan tulee olla merkitty ennakkoperintarekisteriin (www.ytj.fi).

Tarjoajan poissulkeminen kilpailusta on perusteltava ja siita tehty paétés on annettava
tarjoajalle tiedoksi muutoksenhakuohjeineen.

7.3. Tarjousten arviointi ja hyvaksyminen
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Tarjousten vertailun suorittaa se hankintayksikkd, jolle hankintaoikeus kuuluu. Tarvit-
taessa han kayttdd apunaan asiantuntijaa. Vertailu tulee suorittaa riittdvan nopeasti,
jotta mahdollinen tarjouksen hyvaksyminen voidaan saattaa tarjoajan tietoon tarjouk-
sen voimassaoloaikana.

Tarjouksen tekijalle annetaan tilaisuus korjata ilmeinen Kirjoitus- tai laskuvirhe ennen
tarjouksen hyvaksymista.

Hankintapaatts tehdaan tarjouspyynntssa mainittujen valinta- ja vertailuperusteiden
pohjalta. Tarjouksista hyvaksytaan se, joka on kyseista hankintaa koskevien tarjous-
pyynndssa ilmoitettujen arviointiperusteiden perusteella kokonaistaloudellisesti edulli-
sin tarjous. Tarjouksien ollessa muilta ehdoiltaan samat hyvaksytaan halvin.

Hankinnasta on tehtava viranhaltijapaétos tai lautakunnan paatdés ennen hankintaa.
Paatds on perusteltava ja annettava tarjoajille tiedoksi muutoksenhakuohjeineen. Han-
kinnan arvon jaddessa alle 1000 euroa, hankintapaatdsta ei vaadita.

7.4. Tarjouksen hyvaksymisen esteet

Hankinnasta paattavalla on oikeus hyvaksya tai hylata tehdyt tarjoukset. Tarjousta ei
saa hyvaksya jos

hankinta osoittautuu tarpeettomaksi

tarjoukset ovat liian kalliita tai muuten epaedullisia

tarjoushintaa tai sen perusteita ei ole maaritelty yksiselitteisesti

tarjous on saapunut tarjouspyynnfssa esitetyn tarjousten jattdajan jalkeen

11
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8. HANKINTAPAATOS

9.

Hankintapdattksen tekee viranhaltija alle 5000 € hankinnoissa, lautakunta 50 000 €:n
vuotuisen hankinnan osalta ja kunnanhallitus tata suurempien hankintojen osalta.

ILMOITUS HANKINTAPAATOKSESTA TARJOUSKILPAILUUN OSALLISTUNEILLE

Hankintapaattksesta perusteluineen on kaikille tarjoajille annettava tieto viivytyksetta,
mikali se hankinnan kohteen kannalta on tarkoituksenmukaista. Paatokseen tai poyta-
kirjaotteeseen on liitettava oikaisuohje kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa.

Paatos edellda mainittuine asiakirjoineen annetaan tiedoksi kayttaen tarjoajan hankin-
tayksikolle ilmoittamaa sahkdoista yhteystietoa. Paatts asiakirjoineen voidaan antaa tie-
doksi myds postitse kirjeena siten kuin hallintolaissa saadetaan.

Kun hankintapaatds annetaan tiedoksi hyvaksytylle tarjoajalle, syntyy sitoumus sopi-
muksesta. Jos hankinnasta tehd&an erillinen kirjallinen sopimus, tulee tarjouspyynto-
asiakirjoihin kirjata lause "Sopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen allekirjoittami-
sella”.

10. TILAUKSEN TAI SOPIMUKSEN TEKEMINEN

10.1. Yleiset periaatteet

Halsuan kunnan hallintosddnndssa on maaritelty henkilét ja tahot, jotka voivat tehda
hankintayksikkda sitovia sopimuksia.

Sopimukset ja tilaukset tehdaan noudattaen julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja
JYSE2014, huhtikuun 2017 péivitysversio (tai uudempi), JIT2015 (tai uudempi) seka
voimassa olevia yksityisoikeudellisia sddnnoksia. Naiden lisdksi sopimuksissa voidaan
viitata eri alojen yleisiin sopimusehtoihin. Tilaaja on vastuussa siit, etté tilauksessa tai
sopimuksessa on sovittu asiat siten, etta tulkinnoista ei aiheudu odottamattomia lisa-
kuluja.

Tilauksen hyvaksyja on vastuussa siita, etta tilaus ei vaaranna hankintayksikén mak-
suvalmiutta. Suurissa hankinnoissa tulee tehda maksusuunnitelma.

10.2. Ennakot, vakuudet ja maksuehdot

Ks. JYSE2014 paivitysversio 2017 (tai uudempi), julkisten hankintojen yleiset sopimus-
ehdot tai JIT2015 (tai uudempi), julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot.

Jos myyjalle mydnnetaan ennakkoa, on ennakko sovittava osamaksuksi ja sille on vaa-
dittava riittdva vakuus. Ennakon korko on huomioitava vertailtaessa tarjouksia. Ennak-
kona voidaan pitdd myds toimittajalle luovutettuja raaka-aineita tai muita hyodykkeita,
joille on myds vaadittava vakuus.

12
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Maksuehdot ja maksutaulukot tulee laatia siten, etta ne eivat ole toimitukseen néhden
etuaikaiset.

Sopimukseen liittyessé oleellisena osana jalkitoimituksia, takuukorjauksia tai toiminnal-
lisia riskeja, tulee niiden osalta pidattéda maksuehdoissa riittdva osuus lautakunnan saa-
misten turvaamiseksi. Maksuosuus voidaan korvata riittavalla vakuusmenettelyll&.

Hankinnan sopimuksen mukaisen tayttamisen varalta voidaan tarvittaessa vaatia va-
kuus. Vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslaitoksen antama omavelkainen
takaus tai tilaajan hyvéaksyma muu luotettava vakuus.

Talousjohtaja tarkastaa vakuuksien riittdvyyden kaikissa tilanteissa.

11. TAVARAN TARKASTAMINEN JA REKLAMOINTI

11.1. Tarkastaminen

Tilaaja on vastuussa toimitetun tavaran tarkastamisesta. Tarkastuksessa tulee todeta,
onko toimitus tilauksen mukainen maaraltdan ja laadultaan.

Henkilo, joka ottaa tavaran tai palvelun vastaan toimitushetkelld, vastaa toimitukselle
tehtavasta ulkopuolisesta silmamaaraisesta tarkastuksesta. Tarkastuksen tarkoitus on
todeta, onko toimitus

- maaréallisesti oikea laskemalla pakkauserien lukumaarat ja pakkausten ilmoitettu
sisaltd

- vaurioiden toteaminen on tarkeda selviteltdessd mahdollisia kuljetusvaurioita va-
kuutusyhtididen kanssa

Mahdollisista tavarassa tai pakkauksessa havaituista maarallisista poikkeamista ja kol-
huista tehddan merkinta rahtikirjaan tai lahetteeseen. Huomautukseen pyydetaan
my6s tavaran tuojan nimikirjoitus. Taman jalkeen tavara voidaan kuitata vastaanote-
tuksi.

Toimitus tulee tarkastaa viipymatta toimituksen saapumisesta, jotta mahdolliset huo-
mautukset voidaan suorittaa (yleisen kauppatavan) Tiekuljetussopimuslain edellytta-
man seitseman vuorokauden sisalla.

Toimituksen myo6hastyessa tai ollessa sopimuksen vastainen, on siita viipymatta rekla-
moitava. Virheellisessa toimituksessa tullut tavara on toimittajan omaisuutta, eikéa sita
saa esimerkiksi lahettdd takaisin sopimatta toimittajan kanssa. Tavaran sailyttami-
sestd, suojaamisesta ja kasittelysta johtuvista kuluista tulee sopia valittdmasti toimitta-
jan kanssa.

11.2. Reklamointi

Henkild, joka on ollut vastuussa oston neuvottelusta, tekee myds reklamoinnin ja sen
edellyttdmét neuvottelut.

13
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Jos toimitus on johtanut reklamointiin, on huolehdittava, etté laskua ei makseta ennen
asian selviadmista. Jos tilaukseen on liittynyt vakuuksia, huolehditaan, etta ne pysyvat
voimassa.

Neuvotteluissa tulee pyrkia tilanteeseen, jossa hankintayksikkd saa tayden vastikkeen
rahalleen. Neuvottelun tuloksena voidaan hyvéaksya myos hinnan alennus. Jos neuvot-
teluiden tuloksena ei saada hankintayksikkda tyydyttavaa tulosta, pyritdaan kaupan pur-
kuun.

12.LASKUN KASITTELY

Laskun kasittelyssé tulee toimia siten, ettd hankintayksikko voi kayttda hyodykseen
mahdolliset kateisalennukset ja ettei mydhastymisesta jouduta maksamaan korkoja.

12.1. Laskun vastaanotto

Taloushallinnon maarittelemét henkilot ottavat laskut vastaan. He tarkastavat, etta las-
kut ovat tulleet oikeaan paikkaan ja tallentavat ne sahkoiseen laskujen hyvaksymisjar-
jestelmaan. Lasku lahetetddn tavaran tilaajalle asiatarkastettavaksi ja hankintayksikon
vastuulliselle viranhaltijalle hyvaksyttavaksi.

Laskut otetaan vastaan ensisijaisesti verkkolaskuina.

12.2. Laskun tarkastus ja hyvaksynta

Laskun asiatarkastaa tilauksen tehnyt henkild. Han tarkastaa, etta
- tavara on saapunut ja on laadultaan oikeaa
- laskun kaikki ehdot ovat tilauksen mukaiset

Laskun asiatarkastaja tarkastaa laskun tilidinnin. Lisdksi han tarkastaa, etta lasku
vastaa ostotilanteessa sovittua maarallista ja ajallista rahankayttod. Hankintayksikon
vastuullinen viranhaltija tai hénen sijaisensa hyvaksyy laskun.

Laskun asiatarkastus ja hyvaksynta tapahtuvat sahkoisen laskujen hyvaksymisjarjes-
telmén kautta.

14



D

Halsuan kunta Hankintaohje, versio 1.0

13. TAKUU

Takuu on tuotteen ostettu ominaisuus. Hankintasopimuksissa takuuehdot tulee olla sel-
keasti maariteltyina.

Takuuaikana ilmenneistéd korjaustarpeista vastaa tavaran tilaaja. Han suorittaa yhtey-
denoton tavarantoimittajaan seké neuvottelee menettelyista. Takuun tuoma turva tulee
kayttad hyodyksi taysimaaraisena.

14.MUUT HANKINTOIHIN LITTYVAT MAARAYKSET

14.1. Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasitte-
lyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteetdn.
Esteellisyydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita esteellisyydesta on erikseen séa-
detty kuntalaissa ja hallintolaissa.

14.2. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta riippu-
matta, mutta asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta.

Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain (621/1999) eli julkisuuslain sdannoksia.

Hankintaviranomainen ei saa ilman asianosaisen suostumusta kayttaa oikeudettomasti
tietoja, jotka liittyvat tarjouksen tehneen elinkeinonharjoittajan liikke- tai ammattisalai-
suuteen.

14.3. Tilaajavastuulaki

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa
eli niin sanottu tilaajavastuulaki (1233/2006) tuli voimaan 1. tammikuuta 2007.

Tilaajavastuulakia voi soveltaa pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa tilaajavas-
tuulain soveltamisrajan eli on >9.000 euroa ilman arvonlisveroa tai jos palvelu on kes-
toltaan > 10 paivan tydsuoritus ja tyo on tavanomaisesti hankintayksikén tiloissa teh-
tava tyosuoritus tai palvelu.

Lain mukaan tilaajan tulee ennen vuokratydvoiman kayttdd koskevan sopimuksen tai
alihankintasopimuksen tekemista pyytad sopimuspuoleltaan selvitys lakisdateisten vel-
voitteiden noudattamisesta ja sovellettavista tybehdoista. Selvitysvelvollisuuden laimin-
lydnnisté voi seurata laiminlydntimaksu. Tilaajavastuulaissa tilaajalla tarkoitetaan sit4,
joka kayttdd vuokrattua tyontekijaa tai jonka tyétiloissa tai tytkohteessa tydskentelee
alihankintasopimukseen perustuvaa tydvoimaa.
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Tilaajan on huolehdittava palveluhankinnoissa osaltaan my@s ty6turvallisuuden varmis-
tamisesta.

14.4. Palvelujen ostot yksityisilta elinkeinonharjoittajilta

YEL/MYEL-todistusten pyytadminen on aina tyon tilaajan vastuulla.

Hankittaessa tydsuorituksia kaikessa tydssa tulee huomioida, onko yrittajan / tyésuori-
tuksen tekijan osalta elakekustannukset huomioitu palvelua ostettaessa. Jos palvelun
tuottaja on Oy, Ky, Avoin yhtid, Osuuskunta, saatio tai rekisteroity yhdistys, elakeva-
kuutuksen olemassaoloa ei tarvitse tutkia, koska henkil6 on talldin ko. yrityksen palve-
luksessa.

Mikali tosiasiallisten olosuhteiden perusteella tydsuhteen tunnusmerkit eivat tayty,
JUuEL:n soveltamisen ulkopuolelle jaavat sellaiset yrittajat, joilla on yrittdjien elakelain
(YEL) tai maatalousyrittdjien eldkelain (MYEL) mukainen vakuutus tai Elaketurvakes-
kuksen ennen vuotta 2002 antama paatds vakuuttamisvelvollisuudesta vapauttami-
sesta.

JUuEL:n ulkopuolelle kuuluminen todennetaan vakuutuskirjan, elakemaksun tai vapau-
tuspaatdksen kopiolla. Jos saman henkilon kanssa tehdaan useita sopimuksia, riittaa,
etta todistus toimitetaan ensimmaisen sopimuksen/laskun yhteydessa ja sen jalkeen
elaketodistuksen tarkistaminen tehd&aén kerran vuodessa.

Jos yrittdjatoiminta on niin vahaista, ettei henkilé ole velvollinen ottamaan itselleen
YEL-vakuutusta, tyd kuuluu JUuEL:n piiriin.

Jos henkil6lla ei ole esittda todistusta YEL- tai MYEL-vakuutuksesta tai vapautuspaa-
toksesta (esim. yritystulo on alle rajamaaran), tulee tilaajan jarjestdd JUEL:n mukainen
eladketurva tydsuorituksen tekijalle ns. toimeksiantosuhteena ja palkkiosta peritdan pal-
kansaajan eldkemaksu sekd maksetaan tyonantajan elakemaksu ja palvelussuhde il-
moitetaan Tulorekisterin kautta Kuntien elédkevakuutus Kevaan.

liman yrittdjaelakevakuutusta oleva toimeksisaaja kuuluu JuEL:n piiriin, vaikka hanella
on ennakkoperintarekisteriote ja Y-tunnus. JUuEL:n piiriin kuuluminen tassa tapauk-
sessa ei muuta toimeksiantosopimusta tydsopimukseksi eika aiheuta muita tyénanta-
javelvoitteita kuin eldkemaksun.

Sopimukset on syyta tehda aina kirjallisesti ja siten, etté niissa selkeésti iimenee, teh-
daanko tyo tydsuhteessa vai ostetaanko henkildlta tietty tydsuoritus niin, etta han toimii
itsendisena yrittajana.

— Jos tydsuhde -> tyd kuuluu JuEL:in piiriin

— Jos toimeksiantosuhde -> Tarkistettava YEL-vakuutus. Jos vakuutusta ei ole, ja
vaikka ty6suhteen tunnusmerkit puuttuisivatkin, tyé kuuluu silti JUEL:in piiriin

YEL-todistusta ei tarvitse pyytaa, kun:
— yksityinen elinkeinonharjoittaja laskuttaa vain tavarasta
— yksityinen elinkeinonharjoittaja on alle 17-vuotias tai yli 68-vuotias

— ty6n suorittaja/laskuttaja on yhti6 tai muu yhteiso (oy, oyj, ay, ky, ry, saatio, osuus-
kunta, valtio, kunta, seurakunta)
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Jos itsenaisella elinkeinonharjoittajalla ei ole eldkevakuutusta, kunta maksaa laskute-
tusta tyosta/palvelusta kunnallisen eldakemaksun ja tehty ty6 ilmoitetaan toimeksianto-
suhteena Tulorekisteriin ja sita kautta Kuntien eldkelaitos Kevaan.

Toimeksiantosopimuksista ja maksetuista tydkorvauksista on tehtava toimeksiantoso-
pimus ja tiedot palkanlaskentaan eldakemaksun suorittamista ja Tulorekisteriin ilmoitta-
mista varten.

Kevytyrittdjat uusi kasvava toimintamalli:
— perustuu kunnan toimeksiantosopimukseen tyonsuorittajan kanssa

— em. laskuttajayritys ei tarkista tydnsuorittajan YEL-vakuutusta, vaan sekin on toi-
meksiantosopimuksen tilaajan vastuulla

— tarkista YEL-vakuutus kuten edella

14.5. Hankintaohjeen tekniset paivitykset

Laista ja sdadoksista johtuvat tekniset korjaukset tdhéan ohjeeseen voidaan tehda kun-
nanjohtajan viranhaltijapéattksella.

15.Muutostaulukko

Versio Paivays Muutetut sivut Kuvaus

JAKELU

Hankintaohje toimitetaan kunnan toimialajohtajille seka julkaistaan kunnan kotisivuilla.
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