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Yleiset periaatteet

Lohjan kaupungin hankinnat toteutetaan ja hankintasopimukset laaditaan timéan ohjeen mukai-
sesti. EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa tulee nou-
dattaa hankintalainsdadantoa.

Keskeistd hankintalainsdddantoa ovat Laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista
1397/2016 (hankintalaki) seka Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla
toimivien yksikdiden hankinnoista ja kdyttooikeussopimuksista 1398/2016 (erityisalojen han-
kintalaki).

Hankinnat jakaantuvat seuraaviin luokkiin:
e EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
e Kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat
e Pienhankinnat

Hankinnan luokka maaraytyy hankinnan ennakoidun arvon perusteella. Hankinnan ennakoidun
arvon laskemisesta on kerrottu hankintalain 27-31 §:ssi ja erityisalojen hankintalain 14-18
§:ssa.

Hankinnan ennakoidun arvon laskennan padsiannot:

e Suurin maksettava kokonaiskorvaus ilman arvonlisdveroa

e Koko hankintayksikko
o Jos tytaryhteisot voivat kayttaa sopimusta, niin koko kaupunkikonserni
o Jos yhteishankinta, niin kaikki hankintayksikot yhteensa

e Jos hankinta jaettu osiin, niin kaikki osat yhteensa

e Hankinnan pilkkominen osiin esim. toimialoittain kynnysarvon valttdmiseksi on kiellet-

tya

e Madaraaikaisessa sopimuksessa koko sopimuskausi ja mahdolliset optiokaudet
o Aina vihintddn 12 kuukautta

e Toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa 48 kuukautta

Kaupungin hankinnoissa tirkeimpina periaatteina ovat Lohjan Hankintaohjelman anta-
mat suuntaviivat ja paikallisen tarjonnan huomioiminen. Ymparisto- ja sosiaaliset ndkokul-
mat, hankinnoilla ty6llistdiminen seka innovatiivisuus huomioidaan hankintakohtaisesti silloin
kun se on kaupungin kokonaisedun kannalta tarkoituksenmukaista. Kaupungin intressini on toi-
mivat markkinat eli ettd Kilpailua on hankinnoissa riittavasti.

Hankinnan suunnittelun ja valmistelun paasainnot:

Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Tarvittaessa markkinakartoitus

Tarvittaessa tietopyynto tai ennakkoilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan

Tarvittaessa tekninen vuoropuhelu potentiaalisten tarjoajien tai ehdokkaiden kanssa
Tarjouspyynto- tai osallistumispyyntéluonnoksen luettaminen toisilla

Tieto kaupungin hankintasuunnitelmaan ja hankintakalenteriin

Hankinnan maararahojen varmistaminen

Tarjouskilpailun piddsaannot:
e Hankintalainsdddannon mukainen kilpailutus EU- ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa
kilpailutuksissa
e Kaupungin hankintaohjeen mukainen kilpailutus pienhankinnoissa
e Sidhkoisen kilpailutusjarjestelmén (Cloudia Kilpailutus) kaytto
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Hankintapdidtoksen tekemisen paasaannot:

Kaikista vahintdan 10.000 euron (arvonlisiaveroton arvo) hankinnoista tulee tehda kirjal-
linen perusteltu hankintapaatds Dynasty-asianhallintajarjestelmassa. Alle kansallisen
kynnysarvon olevista hankinnoista paatos voidaan tehda sahkoisella allekirjoituksella
myo0s Cloudia-jarjestelmassa.

My6s ehdokkaiden valinnasta ja hankinnan keskeyttdmisestd sekd muista tarjoajien ja
ehdokkaiden asemaan vaikuttavista ratkaisuista tulee tehda kirjallinen perusteltu paatos
Hankintapaatoksen tekee tai suorahankinnasta paattaa viranhaltija tai toimielin, jolla on
hankintaan kaupungin hallintosddnn6én mukainen paatosvalta

Hankintapaatds muutoksenhakuohjeineen annetaan tiedoksi asianosaisille

Kynnysarvon alittaviin hankintoihin eli ns. pienhankintoihin kuntalaisella on muutok-
senhakuoikeus, joten ndma paatokset on julkaistava myos kaupungin internetsivuilla.
Cloudia-jarjestelmassa tehdyt ja allekirjoitetut hankintapaatokset julkaistaan yleisessa
tietoverkossa osoitteessa https://Hankintakalenteri.fi. Myo6s Cloudialla tehdyissa paatok-
sissa tulee olla mukana asianmukainen muutoksenhakuohje.

Viahaisissa pienhankinnoissa (alle 10.000 €) kirjallista hankintapaatosta ei ole tarpeen
tehda. Kuitenkin kaikista 1 000 €:n ylittavistd hankinnoista on tehtava kirjallinen tilaus
(mm. sdhkoposti) tai saatava toimittajalta kirjallinen tilausvahvistus dokumentoitavaksi.
Puitejarjestelyyn perustuvasta hankinnasta ei tarvitse tehda hankintapaatosta, mikali
yksittdinen hankinta tehdaan puitejarjestelyssa vahvistettujen ehtojen mukaisesti. Puite-
jarjestelyn sisdiseen minikilpailutukseen perustuvasta hankinnasta ei tarvitse tehda han-
kintapaatosts, ellei hankinta ylita kansallista kynnysarvoa. Tilaukset on kuitenkin muulla
tavoin dokumentoitava.

Hankintasopimukseen liittyvan option kayttdmisestd paatoksen tekee alkuperdisen han-
kintapaatoksen hyvaksynyt toimielin/viranhaltija, ellei optiopaatosten tekemista ole de-
legoitu muulle viranhaltijalle.

Hankintasopimukseen liittyvien indeksikorotusten tai muiden hinnan tarkistusten osalta
paatoksen tekee alkuperdisen hankintapaatoksen hyvaksynyt toimielin/viranhaltija, ellei
tarkistuspaatosten tekemistd ole delegoitu muulle viranhaltijalle.

Hankintasopimuksen tekemisen, valvonnan ja seurannan paidsiannot:

EU-kynnysarvon ja kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa on tehtdva kirjalli-
nen hankintasopimus. Myos pienhankinnoissa tulee lahtokohtaisesti tehda kirjallinen
hankintasopimus. Sopimuksen voi korvata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilaus-
vahvistuksella pienhankinnoissa, johon ei sisilly palvelua.

Kaupungin puolesta hankintasopimuksen allekirjoittaa viranhaltija, joka on tehnyt han-
kintapaatoksen tai kaupungin hallintosddnndssa maaritelty viranhaltija.
Hankintasopimus tehddan ja sitd hallinnoidaan sahkoisessa sopimusjarjestelmassa
(Cloudia Sopimus)

Hankintasopimuksen valvontaan ja seurantaan varataan riittava resurssi ja nimetdan
vastuuhenkild. Merkittaviin hankintasopimuksiin nimetdin seurantaryhma.
Huolehditaan siitd, ettd sopimuskumppani toimii sopimuksen mukaisesti ja puututaan
tarvittaessa epakohtiin

Tata ohjetta (pois lukien sahkdisen kilpailutusjarjestelman ja sopimusjarjestelman kaytté) nou-
datetaan niissad kaupungin tytaryhteisoissa, jotka ovat hankintalainsdddannossa tarkoitettuja
hankintayksiko6it, ja niissa erillisissa hankkeissa, joissa tilaajana on kaupunki. Erillisissa hank-
keissa on huomioitava lisdksi rahoittajatahon ohjeet. Tata ohjetta tulee noudattaa riippumatta
siitd, onko tarjoaja tai ehdokas taikka sopimustoimittaja kaupungin tytaryhteiso, kaupungin si-
dosyksikko vai muu toimija.

Hankintaohjeen noudattamisen valvonta kuuluu normaaliin esimiesty6hon. Tdma ohje korvaa
18.6.2018 paivatyn Lohjan kaupungin hankintaohjeen.
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Kynnysarvot ja suorahankintarajat

Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittava, kansallisen
kynnysarvon ylittdva vai pienhankinta. Pienhankinnoissa on kaupungin oma suorahankintaraja,
jonka alle jaavat hankinnat voi tehda suorahankintana ilman perusteluita. Suorahankintaraja on
eri asia kuin paatdsraja.

Tasan EU-kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan EU-kynnysarvon ylittdvaksi hankinnaksi.
Tasan kansallisen kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan kansallisen kynnysarvon ylitta-
vaksi hankinnaksi.

Erityisalojen hankintalain alaisille hankintayksikdille on maaritetty omat kynnysarvot. Erityis-
alojen hankintalain alaan kuuluvia hankintoja Lohjan kaupungin organisaatiossa tekee vesihuol-
tolaitos.

Kynnysarvot ja suorahankintarajat ovat timén ohjeen liitteena 2. Hankintapalvelut paivittaa lii-
tettd lainsdddannon ja hallintosddnndn muutosten mukaisesti. EU-kynnysarvoja tarkistetaan
kahden vuoden valein, kun taas kansallisia kynnysarvoja voidaan muuttaa ainoastaan kansalli-
sen lainsddadannon muutoksin.

EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

Kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsdddannon mukaisesti ja hallinnoidaan keskitetysti
Hankintapalveluissa. Kilpailutuksista tehdaan hankintailmoitus toimittajaportaaliin www.tar-
jouspalvelu.fi ja julkaistaan automaattisesti HILMA-ilmoituskanavaan. Tarjous- ja osallistumis-
pyynnot tehddan sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa.

Tarjouspyynndossa, hankintailmoituksessa, ehdokkaille osoitetussa kutsussa tai niiden liitteissa
on oltava:
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¢ hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus seka hankinnan kohteeseen liittyvat

muut laatuvaatimukset

viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen

madraaika tarjousten tekemiselle

osoite, johon tarjoukset on toimitettava

kieli tai kielet, joilla tarjoukset on laadittava

tarjousasiakirjojen esittdmista ja muotoa koskevat muut vaatimukset

kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa neuvottelujen alkamispaiva sekd neuvotteluissa

kaytettava kieli tai kielet

e ehdokkaiden tai tarjoajien taloudellista ja rahoituksellista tilannetta, teknista soveltu-
vuutta ja ammatillista patevyytta koskevat ja muut vaatimukset seka pyynto tdydentda
yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja ja luettelo asiakirjoista, joita ehdokkaan tai
tarjoajan seka tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan on soveltuvuuden arviointia varten
toimitettava

e kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja niiden suhteellinen painotus, kohtuulli-
nen vaihteluvali tai poikkeuksellisissa tapauksissa vertailuperusteiden tarkeysjarjestys

e tarjousten voimassaoloaika

e Kkeskeiset sopimusehdot

e muut tiedot, joilla on olennaista merkitystd hankintamenettelyssa ja tarjousten tekemi-
sessa

Hankinnan sisalto, luonne ja laatu ratkaisevat, millaista Kkilpailuttamismenettelya on tarkoituk-
senmukaisinta kayttda hankinnan tekemisessd. EU-hankintamenettelyji ovat:
e avoin menettely
rajoitettu menettely
neuvottelumenettely
kilpailullinen neuvottelumenettely
suorahankinta
dynaaminen hankintajarjestelma

Avoin ja rajoitettu menettely ovat hankintayksikon kdytossa kaikissa hankinnoissa. Muut menet-
telyt edellyttavat menettelyn kdyttéedellytysten arviointia ennen hankintamenettelyn valintaa.
Varsinaisten hankintamenettelyiden lisdksi hankintayksikko voi kdyttada menettelyn sisalla eri-
laisia menettelytekniikoita, kuten sahkoista huutokauppaa.

EU-kynnysarvon ylittdvistd suorahankinnoista tehdadn suorahankintaa koskeva ilmoitus HILMA
ilmoituskanavaan. Suorahankinta on aina darimmainen poikkeus ja ennen siihen ryhtymista on
varmistettava hankintalain 40-41 §:ien ja erityisalojen hankintalain 43-44 §:ien mukaisten edel-
lytysten olemassaolo.

Hankintapaatoksen taikka muun tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan paatéksen liit-
teend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen
tekemisesta ja ohje valituksen tekemisestd markkinaoikeuteen). Hankintalain 163 §:n mukaan
markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluvaan asiaan ei saa hakea muutosta kuntalain eika hallinto-
lainkayttolain nojalla.

EU-kynnysarvon ylittdvistd hankinnoista tulee tehda kirjallinen hankintasopimus hankintapaa-
toksen saatua lainvoiman ja odotusajan paatyttya. Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen on teh-
tava jalki-ilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan, myds hankinnan keskeyttamisesta on tehtava jalki-
ilmoitus.
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Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

Kilpailuttaminen toteutetaan hankintalainsdddannon mukaisesti ja hallinnoidaan keskitetysti
Hankintapalveluissa. Kilpailutuksista tehdaan hankintailmoitus toimittajaportaaliin www.tar-
jouspalvelu.fi ja julkaistaan automaattisesti HILMA-ilmoituskanavaan. Tarjous- ja osallistumis-
pyynnot tehdaan sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa.

Hankintalaissa ei ole tarkempia maarayksid kansallisen hankinnan tarjouspyynnon sisallosta.
Tarjouspyynto on kuitenkin tehtava Kirjallisesti. Suullinen tarjouspyynto ei ole mahdollinen.

Tarjouspyynnon keskeisena tarkoituksena on kuvata hankinnan kohde syrjimattomalla tavalla
seka pyytaa toimittajia maaraaikaan mennessa esittimain tarjouksensa. Tarjouspyynndssa voi-
daan esittaa:

e hankinnan kohteen kuvaus

o ehdokkaiden tai tarjoajien taloudelliseen ja rahoitukselliseen tilanteeseen, tekniseen kel-
poisuuteen ja ammatilliseen patevyyteen liittyvat ja muut vaatimukset seka luettelo asia-
Kirjoista, joita ehdokkaan tai tarjoajan on tata varten toimitettava
tarjouksen valintaperuste sekd mahdolliset vertailuperusteet
madraaika tarjousten tekemiselle
osoite, johon tarjoukset on toimitettava
tarjousten voimassaoloaika.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava ne tiedot, joilla on olennaista merkitysta hankintamenette-
lyssa ja tarjouksen tekemisessd, kuten esimerkiksi hankintayksikon kdyttdma hankintamenet-
tely taikka hankintayksikon kayttdmat tarjoajan soveltuvuutta koskevat ehdot, jos ndita ei ole
kuvattu jo hankintailmoituksessa.

Tarjouspyynto6 on laadittava niin selkedksi, etta tarjoajat voivat antaa sen perusteella vertailu-
kelpoisia tarjouksia. Vakiintuneen oikeuskdaytannon mukaan, jos hankintailmoitus ja tarjous-
pyynto eroavat sisalloltaan toisistaan, noudatetaan sitd, mita hankintailmoituksessa ilmoitetaan.

Hankintalain mukaan kansallisissa menettelyissd on noudatettava hankinnan Kilpailuttamisessa
sellaista menettely4, joka on julkisten hankintojen yleisten periaatteiden (hankintalain 3 §) mu-
kainen. Menettelyssd on huomioitava avoimuus, tarjoajien tasapuolinen ja syrjimatén kohtelu
seka suhteellisuus asetetuissa vaatimuksissa. Kdytettdva hankintamenettely on kuvattava han-
kintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikolla on laaja harkintavalta sen suhteen, minkalaista
menettelya se haluaa kdyttda hankinnan kilpailuttamisessa. Hankintayksikko voi halutessaan
kayttda samanlaisia menettelyja kuin EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa, mukauttaa niita
tai se voi kdyttaa vuoden 2007 hankintalain mukaisia kansallisia menettelyja. Hankintayksikko
voi kdyttdd myos sellaista menettelyd, jonka se on itse maaritellyt. Tallaisia menettelyja voivat
olla esimerkiksi varsinaista neuvottelumenettelya valjempi, neuvotteluja sisaltdva menettely
taikka erityisalojen hankintalaissa tarkoitettuun toimittajarekisteriin perustuva jarjestelma.

Kansallisen kynnysarvon ylittdvistd suorahankinnoista tehddan suorahankintaa koskeva ilmoi-
tus HILMA-ilmoituskanavaan. Suorahankinta on aina ddarimmainen poikkeus ja ennen siihen ryh-
tymistd on varmistettava hankintalain 40-41 §:ien edellytysten olemassaolo.

Hankintapaatoksen taikka muun tarjoajien tai ehdokkaiden asemaan vaikuttavan paatéksen liit-
teend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen
tekemisesta ja ohje valituksen tekemisestd markkinaoikeuteen). Hankintalain 163 §:n mukaan
markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluvaan asiaan ei saa hakea muutosta kuntalain eika hallinto-
lainkaytto6lain nojalla.
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Kansallisen kynnysarvon ylittavistd hankinnoista tulee tehda kirjallinen hankintasopimus han-
kintapaatoksen saatua lainvoiman. Sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelujen
kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayt-
tooikeussopimuksissa hankintasopimuksen saa tehda aikaisintaan odotusajan paatyttya.
Sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelujen kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa seka kansallisen kynnysarvon ylittavissa kayttooikeussopimuksissa on sopimuk-
sen allekirjoittamisen jalkeen tehtava jalki-ilmoitus HILMA-ilmoituskanavaan, myos hankinnan
keskeyttidmisesta on tehtava jalki-ilmoitus. Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankintoja ovat han-
kintalain liitteen E kohtien 1-4 mukaiset palvelut. Muiden erityisten palvelujen hankintoja ovat
hankintalain liitteen E kohtien 5-15 mukaiset palvelut.

Pienhankinnat

Pienhankintoihin ei sovelleta hankintalainsdadantoa ja ne toteutetaan hankittavassa yksikoissa
harkinnan mukaisesti. Hankintalain mukaisilla hankintayksikéilla pienhankintoja ovat kansalli-
sen kynnysarvon alittavat hankinnat. Erityisalojen hankintalain mukaisilla hankintayksikoilla
pienhankintoja ovat EU-kynnysarvon alittavat hankinnat.

Pienhankintojen toteuttamisessa noudatetaan tita ohjetta ja hankintalainsdddannon mukaisia
julkisten hankintojen yleisia periaatteita. Yleisten periaatteiden mukaan hankintayksikon on
kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrjimattomasti
seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Lisdksi on noudatet-
tava hyvan hallinnon periaatteita. Pienhankinnat on toteutettava mahdollisimman taloudellisesti
ja tehokkaasti. Tarjouspyynnot tehdaan sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa. Alle 10.000 eu-
ron arvoiset pienhankinnat voidaan kilpailuttaa myos esim. pyytdmalla tarjoukset sdhkopostitse.

Lohjan kaupungilla on pienhankinnoissa kdytdssi seuraavat menettelyt:
e Avoin menettely
o Julkaistaan tarjouspyyntd. Kaikki halukkaat voivat jattda tarjouksen.
e Rajoitettu menettely
o Tarjouspyynto ldhetetddn vahintaan kolmelle potentiaaliselle tarjoajalle. Jos po-
tentiaalisia tarjoajia on vidhemman kuin kolme, voidaan tarjouspyynto lahettaa
kahdelle tarjoajalle.

Pienhankinnoissa tarjouspyynnén vihimmaissisilto on seuraava:
e Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksiléinti
e Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet
o Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaistaloudellisesti
edullisin on tarjous, joka on hankintayksikon kannalta hinnaltaan halvin, kustan-
nuksiltaan edullisin tai hintalaatusuhteeltaan paras.
o Josvalitaan hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous, niin vertailuperusteina ovat
hinta ja laatukriteerit
= Laatukriteerit yksiloitava
= Hinnalle ja laatukriteereille ilmoitettava joko tiarkeysjarjestys tai painoar-
vot
e Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto
e Tarjousten jattdmisen madrdaika ja tapa

Pienhankinnoissa hankintapadtéksen tai muun tarjoajien asemaan vaikuttavan paatoksen liit-

teend on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet (ohje hankintaoikaisuvaatimuksen
tekemisesta ja ohje kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen tekemisesta).
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Pienhankinnoista tulee lahtokohtaisesti tehda kirjallinen hankintasopimus. Sopimuksen voi kor-
vata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella pienhankinnassa, johon ei sisdlly
palvelua

Kaupungin viran- ja toimenhaltijat seka tytdryhteisot voivat toteuttaa pienhankintoja suorahan-
kintana, jos hankinnan ennakoitu arvo alittaa timan ohjeen mukaisen suorahankintarajan. Suo-
rahankinta on lisdksi mahdollinen hankintalain tai erityisalojen hankintalain mukaisten suora-
hankinnan edellytysten tayttyessa taikka jonkin seuraavista edellytyksista tayttyessa: kilpailu-
tuksen aiheuttamien kustannusten arvioidaan olevan suuremmat kuin kilpailutuksesta saatava
hyoty tai kilpailutuksella ei saavuteta kaupungin kokonaisedun kannalta tarkoituksenmukaista
ratkaisua tai erittdin hyvat kokemukset sopimustoimittajasta tai hankintayksikdsta riippumaton
kiire (esimerkiksi vesi- ja energiahuollon turvaaminen).

Jos pienhankinta toteutetaan suorahankintana, tulee lahtokohtaisesti kayttaa paikallisia yrityk-
sid tai muita paikallisia yhteis6ja, kuitenkin kaupungin kokonaisedun mukaisesti.

Hankintojen ennakointi

Toimialat ja kaupungin tytaryhteisot laativat vuosittain talousarvion laadinnan yhteydessa han-
kintasuunnitelman koskien seuraavaa kalenterivuotta. Hankintasuunnitelmaan on kirjattava EU-
kynnysarvon ylittavat ja kansallisen kynnysarvon ylittavat tiedossa olevat hankinnat.

Hankintasuunnitelmassa ilmoitetaan jokaisesta hankinnasta hankinnan kohde, hankinnan vas-
tuuhenkil6 ja hankinnan aikataulu.

Hankintasuunnitelma toimitetaan vuosittain hankintapalveluihin sahkopostilla (hankin-
nat@Ilohja.fi). Kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee huomioida se,
ettd EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa hankinta-
prosessin lapivienti kestaa tavallisesti vahintadn 3-6 kuukautta.

Suunnitteilla olevat EU-kynnysarvon ylittavat ja kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat
seka EU-kynnysarvon ylittavista ja kansallisen kynnysarvon ylittdvista hankinnoista tehdyt han-
kintapaatokset kirjataan avoimeen viestintdpalveluun, www.hankintakalenteri.fi

EU-kynnysarvon ylittavissa Kilpailutuksissa on suositeltavaa tehda hankintalainsdddannon mu-
kainen ennakkoilmoitus (erityisalojen hankintalaissa kausi-ilmoitus) HILMA-ilmoituskanavaan.
Ennakkoilmoitus toimitetaan julkaistavaksi vahintaan 35 paivaa ja korkeintaan 12 kuukautta
ennen hankintailmoituksen lahettamista.

Tekninen vuoropuhelu

EU-kynnysarvon ylittdvissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on perusteltua
kdyda teknistd vuoropuhelua potentiaalisten tarjoajien kanssa ennen hankintailmoituksen jul-
kaisemista. Teknista vuoropuhelua tulee kdyda vahintaan kolmen toimijan kanssa, mikali poten-
tiaalisia tarjoajia on olemassa riittavasti. Teknisessi vuoropuhelussa on huomioitava paikallinen
tarjonta. Tarvittaessa tulee ensin kartoittaa markkinoilla olevat toimijat.

Tekniselld vuoropuhelulla tarkoitetaan ennen hankintailmoituksen julkaisemista potentiaalisten
tarjoajien kanssa kaytavaa keskustelua, jonka tarkoituksena on saada tarjous- tai osallistumis-
pyynnosta sellainen, etta kilpailutuksen lopputulos on mahdollisimman onnistunut. Tekninen
vuoropuhelu ei saa vaarantaa mahdollisten tarjoajien tasapuolista kohtelua siten, etta keskuste-
luosapuoli saisi siita kilpailuetua.
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Suositeltavaa on kdyda teknistd vuoropuhelua toimijakohtaisesti kasvokkain siten, etta tarjous-
pyynto- tai osallistumispyyntoasiakirjaluonnokset ldhetetadn toimijalle tutustuttaviksi 1-2 viik-
koa ennen tapaamista. Tarvittaessa vuoropuhelua voidaan kdayda puhelimella ja/tai sahkopos-
tilla. Vahintdan EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen vuoropuheluista tehdaan lyhyet muis-
tiinpanot, joita ei tarvitse luovuttaa vuoropuheluihin osallistuneille toimijoille.

Kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisdjen tulee huomioida se, ettd tekninen
vuoropuhelu on nimenomaan ennen hankintailmoituksen julkaisemista kdytavaa keskustelua.
Varsinaisen tarjouskilpailun aikana kommunikointi potentiaalisten tarjoajien kanssa tapahtuu
paasaantdisesti vain sahkoisen kilpailutusjarjestelman kautta ja/tai virallisten neuvotteluiden
kautta.

Ostokuri ja ohiostojen estaminen

Kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteisojen tulee sitoutua ostokuriin ja valttaa
ohiostoja. Erityisesti johtavien viranhaltijoiden tulee valvoa, ettd heidan toimialallaan tehtadvissa
tilauksissa ja ostoissa noudatetaan voimassa olevia sopimuksia. Vastuu valvonnasta on kuiten-
kin myds muilla viran- ja toimenhaltijoilla.

Ostojen tekeminen kiertavilta kauppiailta on kielletty. Tuote-esittelyihin ei tarvitse suostua.

Esteellisyys

Hankinta-asian valmisteluun ja paatoksentekoon osallistuva henkilo ei saa olla esteellinen. Vas-
taavasti hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian kasittelyyn taikka ta-
varan tai palvelun tai urakan tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla esteeton. Esteelli-
syydesta hankinta-asioissa on voimassa mita siitd on erikseen saadetty kuntalaissa (410/2015)
ja hallintolaissa (434/2003). Hankinta-asian kasittelyyn osallistuvan on aina tarkistettava mah-
dollinen esteellisyytensa ennen hankintapaatosta.

Hankintojen paatosvaltuudet

Hankintojen paatdsvaltuudet paatetaan hallintosadnnossa ja vuotuisessa talousarviossa. Voi-
massa olevat padtosvaltuuksien euromaaraiset rajat ovat timén ohjeen liitteessa 2. Hankintapal-
velut pdivittaa liitettd hallintosdannon muutosten mukaisesti.

Hankintapaatoksen tekemiseen oikeutettu voi delegoida pdatdsvaltaansa alaiselleen viranhalti-
jalle.

Hankinta-asioiden julkisuus

Julkisuuslaki

Julkisen hankintaprosessin aikana syntyneet asiakirjat kiinnostavat tarjouskilpailuun osallistu-
neita, tiedotusvalineitd ja kuntalaisia. Tarjouskilpailun hdavinneelle yritykselle voi olla suurtakin
hyotya tutustua voittaneen yrityksen tarjouspyyntoasiakirjoihin kehittddkseen omia tarjouskay-
tantdjaan. Tiedotusvalineet ja kuntalaiset ovat kiinnostuneita julkisten varojen kayton tehok-
kuudesta ja tasapuolisuudesta.

Hankintalain mukaan hankintayksikon asiakirjojen julkisuuteen ja asiakirjoista perittaviin mak-
suihin seka asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan julkisuuslakia (laki viranomaisten
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toiminnan julkisuudesta 621/1999), jos hankintayksikko on julkisuuslain 4 §:ssa tarkoitettu vi-
ranomainen tai jos sen on muualla laissa olevan sddnnoksen perusteella noudatettava sanottua
lakia. Kunnalliset viranomaiset ovat ko. pykalassa tarkoitettuja viranomaisia.

Julkisuuslaissa tarkoitettujen viranomaisten hankinta-asiakirjoihin sovelletaan julkisuuslain nk.
yleisojulkisuutta ja asianosaisjulkisuutta koskevia sddnnoksia.

Esityslistan ja poytakirjan julkisuus hankinnoissa

Kun kysymys on kansalliset kynnysarvot ylittdvasta hankintapaatoksestd, paatoksen tiedoksian-
nosta sdddetdan hankintalain 127 §:ssd. Paatos tulee antaa nimenomaisesti tiedoksi "niille, joita
asia koskee” eli kiaytannossa hankintaan osallistuneille ehdokkaille tai tarjoajille. Nama ovat
my0s asianosaisia hankintaprosessissa. Padatoksen tiedoksiannolla kunnan jasenille ei ole merki-
tystd esimerkiksi paatoksen lainvoimaisuuden kannalta, koska kunnan jasenella ei ole oikeutta
valittaa hankintapdatoksesta.

Muillakin kuin tarjoajilla (esim. kuntalaisilla) on kuitenkin julkisuuslain mukaan oikeus saada
tieto kunnan paatoksista. Hankintapaatos tulee julkisuuslain 6.1 §:n 8 kohdan mukaan julkiseksi,
kun ao. paatos on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu. Poytikirja tulee vastaavasti
julkiseksi julkisuuslain 6.1 §:n 6 kohdan mukaan, kun se on tarkastuksen jalkeen allekirjoitettu
tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Selvaa siis on, ettda hankintapaatosasiakirjat ovat 1ahtokohtaisesti yleisesti julkisia ja niista voi-
daan antaa tieto viimeistaan hankintapaatoksen tekemisen jalkeen. Jos paatos sisaltaa salassa

pidettavia tietoja, ndita ei luonnollisesti saa antaa eika julkistaa. Esityslista tulee julkiseksi vii-

meistaan silloin, kun hankintapaitos tulee julkiseksi.

Julkisuuslain 11 §:n mukaan asianosaisella on oikeus saada asiaa kasittelevalta tai kasitelleelta
viranomaiselta tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallostd, joka voi tai on voinut vaikuttaa
héanen asiansa kasittelyyn. Tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla on siten oikeus saada tar-
jousasiakirjat nahtiavakseen kaytdnnossd hankintapadtoksen tekemisen jalkeen. Asianosaisella,
hinen edustajallaan ja avustajallaan ei kuitenkaan ole oikeutta julkisessa hankinnassa toisen eh-
dokkaan tai tarjoajan liike- tai ammattisalaisuutta koskeviin tietoihin. Esimerkiksi hinnan muo-
dostumisen perusteet ja erityistapauksissa osahinnoittelu voivat olla liikesalaisuuksia, joita asi-
anosaisellakaan ei ole oikeus saada.

Kunnan yleinen tiedottamisvelvoite voi edellyttaa hankinnasta tiedottamista

Ennen kuin asiakirjat tulevat julkisuuslain mukaan yleisesti julkisiksi, on niistd tiedon antami-
nen viranomaisen harkinnassa. Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan on huolehdittava, etta toimie-
linten Kkasittelyyn tulevien asioiden valmistelusta annetaan esityslistan valmistuttua yleisen tie-
donsaannin kannalta tarpeellisia tietoja yleisessa tietoverkossa. On siis kunnan harkinnassa,
missa madrin se katsoo tarpeelliseksi informoida kuntalaisia tulevasta hankintapaatoksesta.

Kuntalaki ei varsinaisesti edellyta, ettd verkkoon tulisi vieda itse esityslistateksti kokonaisuu-
dessaan. Hankinnoissa saattaakin olla tarkoituksenmukaista, ettei esityslistatekstia — ainakaan
kokonaisuudessaan - julkaista verkossa ennen paatoksentekoa. Mitdan salassa pidettavia tietoja
ei ainakaan tule julkaista verkossa.

Keskenerdisessd hankinta-asiassa on syyta harkita, milloin ja mita tietoja voidaan antaa niin, ettd
kunnan mahdollisuudet edullisiin hankintoihin eivat heikenny tai kilpailutusprosessi muutoin
vaarannu. Hyva tapa on kuitenkin julkistaa esityslistallakin ainakin asian otsikko, esimerkiksi
Tilintarkastuspalveluiden tarjoajan valinnasta paattdminen.

Kunnan jasenella ei ole oikeutta valittaa hankintalain soveltamisalaan kuuluvasta hankinnasta.
Nain ollen, vaikka poytakirja onkin lahtokohtaisesti julkinen sen jalkeen, kun se on allekirjoi-
tettu ja tarkastettu, suoranaista kuntalain mukaista velvollisuutta pdatéspoytékirjan julkaisuun
verkossa ei ole.
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Sen sijaan kuntalain 29 §:n tiedottamisvelvollisuus koskee myo6s padtoksentekovaihetta. Paatos-
poytakirjaan on syyta Kirjata kuitenkin ainakin asian otsikko. Tavalla tai toisella kuntalaisille on
syyta tiedottaa otsikkoa laajemminkin ainakin merkittdvimmista hankinnoista ja esimerkiksi
hankinnoista, joilla hankitaan palveluita kuntalaisille.

Erityisesti silloin, kun hankintapaatds tehdadn useamman toimielimen kasittelyn jalkeen - esim.
kaupunginhallitus valmistelee paatoksen ja valtuusto paattaa lopullisesti -, on syyta harkita,
missa madrin tietoja padtoksenteosta julkistetaan ennen asian lopullista paattamista.

Hankintasopimuksen tekeminen

EU-kynnysarvon ylittavissa ja kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee tehda kir-
jallinen sopimus. Sopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen syntymisen edellytys. Ennen
sopimuksen allekirjoittamista on varmistuttava siitd, ettei hankinnasta ole valitettu markkinaoi-
keuteen. EU-kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa, sosiaali- ja terveyspalvelujen sekd muiden
erityisten palvelujen kansallisen kynnysarvon ylittdvissad hankinnoissa ja kansallisen kynnysar-
von ylittavissa kayttooikeussopimuksissa on noudatettava hankintalainsddadannon mukaista
odotusaikaa. Tarjouspyynndssa ja hankintapaatoksessa tulee ilmoittaa, ettd sopimus katsotaan
syntyneeksi vasta kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet erillisen kirjallisen sopimuksen.

Pienhankinnoista tulee lahtokohtaisesti tehda kirjallinen hankintasopimus. Sopimuksen voi kor-
vata kirjallisella tilauksella ja kirjallisella tilausvahvistuksella pienhankinnassa, johon ei sisdlly
palvelua.

Hankintapaatosta ei tule panna taytantdon ennen kuin ao. lautakunta ja kaupunginhallitus ovat
paattaneet, etteivat ne kdyta paatokseen otto-oikeutta. Jos hankintapaitos on pantu taytantdoon
ennenaikaisesti ja se kumottaisiin otto-oikeuden kautta, kumotulla paatoksella hyvaksytylle tar-
joajalle voi syntya vahingonkorvausoikeus kaupunkia vastaan.

Kaupungin puolesta hankintasopimuksen allekirjoittaa viranhaltija, joka on tehnyt hankintapaa-
toksen, taikka kaupungin hallintosddnn6ssa madritelty viran- tai toimenhaltija.

Kaupungin kaikki hankintasopimukset tehd&an ja niitd hallinnoidaan sdhkoisessd sopimusjarjes-
telméassa.

Hankintasopimuksen sisalto

Hankintasopimuksen ja sen ehtojen tulee olla kilpailutuksen ehtojen mukainen. Hankintasopi-
mukseen ei voida jalkikateen lisata sellaisia keskeisid ehtoja, jotka eivat ole olleet tarjoajien tie-
dossa hankinnan kilpailuttamisen aikana. Hankintalaki sddntelee my0os sitd, miten hankintasopi-
muksen ehtoja voidaan muuttaa sopimuskauden aikana.

Hankintasopimukseen tulee ottaa vahintaan kaikki keskeiset ehdot tarjouspyynto- ja tarjous-
asiakirjoista. Suositeltava tapa on kdyttda sopimuspohjaa tarjouspyynnon liitteen4, jolloin lopul-
lisen sopimuksen laatiminen nopeutuu. Omissa liitteissddn kannattaa olla esim. sopimushinnat,
yhteyshenkilot, palvelukuvaukset, vastuunjakotaulukot, yleiset sopimusehdot, joita voi olla tar-
peen paivittaa sopimuskauden aikana.

Hankintasopimuksen keskeisid sopimuskohtia ovat yleensa:

sopijapuolet

sopimuksen kohde

sopimuskausi

sopimuksen siirtiminen, irtisanominen ja purkaminen
alihankinta

laadun hallinta

hinta ja hinnanmuutosehdot

laskutus ja maksuehdot
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sopimus- ja viivastyssakot

erimielisyyksien ratkaiseminen
sopimusasiakirjat ja niiden patevyysjarjestys
allekirjoitukset

Sopimuksessa tulee olla maininta sovellettavista yleisistd sopimusehdoista. Poikkeamat yleisista
sopimusehdoista on ilmoitettava varsinaisessa sopimuksessa yksiselitteisesti.

Tallaisia ovat muun muassa Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa
(JYSE 2014 TAVARAT), Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa (JYSE
2014 PALVELUT), Julkisen hallinnon IT-hankintojen yleiset sopimusehdot (JIT 2015), Rakennus-
urakan yleiset sopimusehdot (YSE 1998), Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013)
seka Kone- ja kuljetuspalveluiden hankinnan yleiset ehdot (KE 2008).

Kuntaliitto on yhteisty6ssd Kuntahankinnat Oy:n, Hansel Oy:n ja Julkisen hankintojen neuvon-
tayksikon kanssa laatinut malliehdot tietosuojan huomioimiseksi sellaisissa sopimuksissa, joissa
palveluntuottaja kisittelee tilaajan henkildtietoja tilaajan puolesta. Lohjan kaupungilla on oma
tietosuojaliite (liite 4), jota on pyrittava kdyttdmaan osana hankintasopimusta. Tietosuojaliiketta
voidaan tarvittaessa muokata sopimuksen luonteen edellyttamalla tavalla. Esim. tietotekniikka-
hankinnoissa voidaan soveltaa myo0s tarkoitusta varten laadittuja JIT-ehtoja. Vaihtoehtoisesti tie-
tosuojakysymykset voidaan yhdistida yhteiseen tietoturva- ja tietosuojaliitteeseen, josta laajem-
man sisdllon vuoksi kdytetddn nimea turvallisuusliite.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 28 artiklan mukaan henkilotietojen kasittelya on maaritettava
sitovalla asiakirjalla, jossa vahvistetaan henkilotietojen kasittelyn tarkoitus, luonne, kohde, kesto,
henkilotietojen tyypit ja rekisterdityjen ryhmat.

Hankintasopimusten valvonta ja seuranta

Kaupungin viran- ja toimenhaltijoiden seka tytaryhteistjen tulee valvoa hankintasopimuksia ja
niiden ehtojen toteutumista. Timan ohjeen lisdksi tulee noudattaa kaupungin hallintosdannén
madrayksid. Jokaiseen hankintasopimukseen tulee nimeta kaupungin puolelta vahintaan yksi yh-
teyshenkil6 ja hdanelle vahintdan yksi varahenkil6.

Kaupungin kannalta merkittaviin hankintasopimuksiin tulee kirjata seurantaryhma, joka ko-
koontuu vahintdaan kaksi kertaa kalenterivuodessa ja jossa ovat edustettuina molemmat sopija-
puolet ja tarvittaessa sopimuksen kayttajat. Merkittavia hankintasopimuksia ovat ainakin EU-
kynnysarvon ylittavia palveluhankintoja koskevat sopimukset, sosiaali- ja terveyspalvelujen
sekd muiden erityisten palvelujen kansallisen kynnysarvon ylittavia hankintoja koskevat sopi-
mukset ja kansallisen kynnysarvon ylittavat kayttéoikeussopimukset.

Hankintasopimusten valvontaan kuuluvat esimerkiksi:

e Sopimukselle valitaan vastuu- ja varavastuuhenkilo

e Laskun asiatarkastaja tarkastaa, ettd lasku on hankintapaatéksen/sopimuksen mukainen

e Laskun hyvaksyja huolehtii siit3, ettd laskuun on maadrarahaa kaytettavissa.

e Virheistd reklamoidaan sopimustoimittajaa kirjallisesti kohtuullisen ajan kuluessa vir-
heen havaitsemisesta; reklamaatiot toimitetaan tiedoksi sopimuksen vastuuhenkilélle
seka tallennetaan reklamaatiotieto vastauksineen sopimuksen liitteeksi

e Hinnankorotukset, irtisanomisilmoitukset ym. tarkistetaan sopimuksen mukaiseksi ja
tallennetaan sopimuksen liitteeksi

e Sopimuksen vastuu- ja varavastuuhenkilé seuraavat sopimuksen elinkaarta seka varau-
tuvat sen vaiheisiin esim. sopimuksen paattyminen -> uuteen kilpailutukseen varautumi-
nen ym.
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Hankintoja seurataan koko sopimuskauden ajan esimerkiksi pitdmalla vuosittaisia seurantapala-
vereja ja/ tai kiymalla muuta vuoropuhelua.

Hankintojen seurantaan ja harmaan talouden torjuntaan Lohjan kaupungilla on kdytdssa myds
Vastuugroup.fi:n Valvoja-palvelu. Valvoja on tilaajan valine tilaajavastuutietojen seurantaan. Pal-
velussa yritysten tilaajavastuutiedot ovat aina ajan tasalla ja sahkoisesti tarkastettavissa. Tilaaja
luo seurantalistan omista Vastuugroup.fi:n Luotettava Kumppani -palvelussa olevista toimitta-
jista, joiden tietoja haluaa seurata.

Tilaajavastuutiedot tarkistetaan ennen hankintapaitoksen tai hankintasopimuksen tekemista ja
sopimuskauden aikana. Kaupunki kehottaa sopimuskumppaneita liittymaan Vastuugroup.fi:n
Luotettava Kumppani palveluun, joka noutaa toimittajan puolesta tilaajavastuutiedot eri rekiste-
reistd ja pitaa tiedot aina ajan tasalla.

Sopimushallintajarjestelma

Kaupungin kaikki hankintasopimukset tehd&an ja niitd hallinnoidaan sdhkoisessd sopimusjarjes-
telmdssa (Cloudia Sopimus). Jarjestelmassa:

e Voidaan rakentaa sopimuksia itse tai tuoda sinne valmiita sopimuksia pdf-tiedostoina

e Allekirjoittaa sopimuksia sahkoisesti

e Lahetetddn sopimuksen valietapeista ja paattymisajoista muistutuksia sopimuksen vas-

tuuhenkiloille
e Hallinnoidaan reklamaatiota
e Seurataan sopimuksen elinkaarta

Arkistointi

Hankintalain mukaan hankintayksikoiden on sailytettdva vahintaan hankintasopimuksen keston
ajan jaljennokset kaikista tehdyistd hankintasopimuksista, joiden arvo on vahintdan 1 000 000
euroa tavarahankintasopimuksissa tai palveluhankintasopimuksissa sekd 10 000 000 euroa ra-
kennusurakkasopimuksissa.

Kansallinen arkistolaki edellyttdaa kuitenkin padasiassa kymmenen vuoden sailytysaikaa. Jotkin
sopimukset voivat my0s olla pysyvasti sailytettavia.

Hankinta-asiakirjat sdilytetddn huolellisesti hankintalakia, arkistolakia ja kaupungin omia oh-
jeita (Tiedonohjaussuunnitelma, TOS) noudattaen.

Hankintatoimen organisointi

Lohjan kaupungin hankintatoimi on organisoitu siten, ettd kaupungin hankintapalvelut vastaa
kansallisen kynnysarvon ylittavien hankintojen seka toimialojen yhteisten hankintojen kilpailut-
tamisesta toimeksiannon mukaisesti; substanssiosaaminen tulee toimialoilta. Toimialakohtai-
sissa hankinnoissa hankintasopimusten valvonnasta vastaa toimiala. Toimialojen yhteisissa han-
kinnoissa hankintasopimusten valvonnasta vastaa hankintapalvelut.

Kansallisen tai EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa

- Toimeksiantaja arvioi hankinnan arvon, maarittelee sopimuskauden pituuden, keskeiset
soveltuvuustekijat ja vertailukriteerit.

- Hankintapalvelut toteuttaa kilpailutuksen, avaa saapuneet tarjoukset ja toimittaa vertailu-
taulukon ym. kertyneen aineiston toimeksiantajalle.
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- Toimeksiantaja huolehtii hankinnasta koskevasta paatoksenteosta.

- Hankintapalvelut huolehtii paatoksen taytantoonpanosta.

- Hankintapalvelut valmistelee hankintasopimuksen ja huolehtii sen allekirjoituksista, ei kui-
tenkaan urakkasopimuksia tai muita erityistd asiantuntemusta vaativia sopimuksia.

- Toimeksiantaja huolehtii sopimuskauden aikana tilauksista, sopimuksen seurannasta ja
reklamaatioista.

- Hankintapalvelut seuraa sopimuskauden aikana tilaajavastuun toteutumisesta.

- Toimeksiantaja arvioi tarpeen liittya yhteishankintasopimuksiin.

- Hankintapalvelut huolehtii liittymisen toteuttamisesta.

Toimialojen yhteinen hankinta on hankinta, jossa vahintaan kaksi toimialaa maksaa hankinnan
kohteesta ja jossa hankinta on 48 kuukauden perusteella laskettuna vahintaan kansallisen kyn-
nysarvon ylittdva. Muissa hankinnoissa, joissa hankinnan kohteesta maksaa vahintaan kaksi toi-
mialaa, hankinta kuuluu sille toimialalle, joka maksaa hankinnan kohteesta eniten.

Pienhankinnoissa hankintapalvelut toimii resurssiensa puitteissa konsultin roolissa.

Kaupungin tytiaryhteisot vastaavat omien hankintojensa kilpailuttamisesta ja omien hankintaso-
pimustensa valvonnasta.

Tytaryhteisdjen tulee kayttaad kaupungin kilpailuttamia hankintasopimuksia, jos sopimus sen
mahdollistaa ja mikali ei ole kaupunkikonsernin kokonaisedun kannalta perusteltua syyta kayt-
tda muuta sopimusta. Tytaryhteis6jen hankinnoissa hankintapalvelut voi tarvittaessa toimia re-
surssiensa puitteissa konsultin roolissa.

Hankintapalvelujen keskeisid tehtivia ovat lisaksi kaupunkikonsernin hankintojen ylei-
nen ohjaaminen, tukeminen, koordinointi ja kehittiminen seki hankinta- ja sopimus-
osaamisen lisidminen.

Jokaisella toimialalla tulee olla nimettyna hankintayhteyshenkil6 ja hanelle varahenkild, jotka
ovat ensisijaisia yhteyshenkil6itd hankintapalveluihin nihden. Heilla tulee olla riittdvasti aikaa
toimialojen hankinta- ja sopimusasioiden hoitamiseen. Lisdksi toimialoilla tulee olla riittava
madra sdhkoisen Kilpailutusjarjestelman ja sahkoisen sopimusjarjestelman kayttajia.

Hankintayhteistyo:

Hankintayhteisty6ta voi olla esimerkiksi:
e Liittyminen mukaan Hansel Oy:n tulevaan yhteishankintakilpailutukseen tai jo olemassa
olevaan yhteishankintasopimukseen hankintalainsdadannon madarittelemissa rajoissa
e Liittyminen mukaan Sarastia Oy:n tulevaan yhteishankintakilpailutukseen tai jo ole-
massa olevaan yhteishankintasopimukseen hankintalainsdddannon maarittelemissa ra-
joissa
e Yhteinen kilpailutus muiden kuntien/tahojen kanssa

Paatds mahdollisesta hankintayhteistydsta tehdaan hankintakohtaisesti. Paatoksen tekee sitou-
tumisen arvon mukaan joko kaupunginhallitus tai lautakunta.

Hankintaohjeen seuranta ja raportointi

Hankintaohje tarkistetaan kerran valtuustokaudessa. Ohjeen seurannan ja raportoinnin koordi-
noinnista vastaa kaupungin hankintapalvelut ja hallintopalvelut yhdessa palvela-ja tulosaluei-
den kanssa. Hankintapalvelut voi paivittda ohjeeseen lainsdaddannon tai hallintosdannén muu-
toksista aiheutuvia kynnysarvojen ja paatosvallan eurorajoja.
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Ymparistonakokulmien huomioiminen hankinnoissa

Julkisten hankintojen merkitys ilmastonmuutoksen hillinnassa

Julkisten hankintojen maara Suomen bruttokansantuotteesta on merkittava, noin 20%. Vuosittain julki-
nen sektori hankkii tavaroita ja palveluita 47 miljardilla eurolla, joten hankintojen vaikutus kasvihuone-
paastoihin on merkittava. Vahanhiilisilla, eli paastovahennyksiin pyrkivilla hankintavalinnoilla on tarkea
rooli kansallisiin ilmastotavoitteisiin paasemisessa.

Julkiset hankinnat ohjaavat suuren kokonsa puolesta myos markkinoiden kehitysta. Suosimalla ympa-
ristdystavallisia ja vahahiilisia ratkaisuja, antaa julkinen sektori tavarantoimittajille ja palveluntarjoajille
voimakkaan kimmokkeen parantaa markkinoiden ymparistovastuuta.

Lohjan kaupunginhallituksen asettamat ilmasto- ja ymparistotavoitteet

Kohti hiilineutraalia kuntaa (HINKU) -hanke on vuonna 2008 alkanut Suomen ymparistokeskuksen
koordinoima hanke, jossa kunnat, yritykset, asukkaat ja asiantuntijat ideoivat ja toteuttavat yhdessa
ratkaisuja kasvihuonekaasupaastdjen hillitsemiseksi. Lohjan kaupunginvaltuusto paatti 5.9.2012 liittya
2013 vuodesta alkaen HINKU-verkostoon. Samalla se sitoutui muiden HINKU-kuntien lailla tavoittele-
maan kunnianhimoisia paastévahennystavoitteita. HINKU-verkoston osana Lohjan kaupunki pyrkii va-
hentdmaan 80% vuoden 2007 kasvihuonepaastoista vuoteen 2030 mennessa.

Lohjan kaupunki on myds mukana kunta-alan energiatehokkuussopimuksessa (KETS) jo toista kautta.
Kaudella 2017-2025 Lohjan kaupunki on sitoutunut vahentamaan energiankulutustaan 7,5 prosenttia
eli noin 4 600 MWh. HINKU- ja KETS-sopimuksiin liittymalla kaupunginvaltuusto on mahdollistanut ym-
paristétavoitteiden sisallyttamisen hankintojen laatukriteeristoon.

Ymparistovaatimusten maaritteleminen

Hankintojen ymparistétavoitteita ja vahahiilisyytta voidaan tyypillisesti edistaa asettamalla niita ohjaa-
via vahimmaisvaatimuksia, tavoitteita seka vertailuperusteita ja sopimusehtoja. Merkittavimpiin ympa-
ristdhyotyihin paastaan tunnistamalla ja keskittymalld ympariston kannalta haitallisimpiin ja suuripaas-
téisimpiin hankintoihin sek& asettamalla juuri ndihin soveltuvat, kustannustehokkaat kriteerit.

Jotta nama ymparistovaikutuksiltaan merkittdvimmat nakdkohdat tulevat havaituksi, on hankinnan en-
nakkoarviointi tarkeaa. Asiantuntemus hankintojen ymparistovaikutuksista on lahtokohtaisesti tilaa-
jalla, joten tilaaja osallistuu ymparistoystavallisten laatukriteerien maarittelyyn. Tilaajaosapuolen arviot
elinkaaritarkastelusta seka soveltuvista kriteeristoista ovat hyodyllisia tydkaluja hankintaosastolle.
Tassa vuoropuhelu hankinnan tilaajan ja hankintaosaston valilla on ensiarvoisen tarkeaa.

Esimerkkeja mahdollisista ymparistokriteereista ja —vaatimuksista

Sen lisaksi, etta kaupungilla ja sen hankintayksikoélla on tilaajana oikeus paattaa hankinnan kohteen
sisallosta, laadusta ja laajuudesta, voi se esittda vaatimuksia koskien ymparistonakdkohtiin liittyvia
teknisia maarittelyita, suorituskykya tai toiminnallisia ominaisuuksia. Vaatimukset voivat talléin kohdis-
tua esim. paperin ymparistoystavallisyyteen, uusiutuvan energian kayttdon tai paastéttoman logistiikan
hyddyntamiseen.

Hankintojen ymparistovaikutuksissa voidaan kiinnittdd huomiota esimerkiksi haitallisiin paastoéihin
(ilma, vesi tai maapera), energia- seka materiaalitehokkuuteen, elinkaariajatteluun ja kemikaaleihin.
EU-komissio on maarannyt vahimmaisymparistovaatimukset esim. tietotekniikan, tieliikenteen mootto-
riajoneuvojen ja rakentamisen kohdalla, mutta naiden liséksi voidaan hyddyntaa erilaisia ymparisto-
merkkeja (esim. EU-ymparistomerkki tai Pohjoismainen Joutsenmerkki, jotka molemmat pohjautuvat
ISO 14024 -standardiin). Kokonaisvaltaista ymparistdasioiden huolehtimista tavoiteltaessa voidaan
kayttaa laatukriteerina 1ISO 14001-standardia, joka sopii hyvin erikokoisille tarjoajayrityksille.

Ymparistomerkkia voi kayttaa pisteyttdvana vaatimuksena laatuvertailussa, kun se ei ole ehdoton vaa-
timus hankinnalle, tai vdhimmaisvaatimuksena tarjouspyynnéssa (talldin se ilmoitetaan jo hankintail-
moituksessa ja tarjouspyynndssa, seka siirretddn sopimusehtoihin).
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Hankinnoissa voidaan huomioida myds kiertotalouden nakokulmat, ja vaatia hankinnalta kierratetta-
vyytta, korjattavuutta, paivitettavyytta tai jatteiden lajittelumahdollisuutta.

Milloin ymparistovaatimuksia voidaan kayttaa

Ymparistonakoékohtien huomioiminen on hankintalain kannalta mahdollista. Lain mukaan hankintoja
tulisi toteuttaa niin taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti kuin mahdollista, muun muassa
ymparistonakokulmat huomioiden. Ne voidaan huomioida hankintojen jokaisessa vaiheessa: suunnit-
telussa, valinnassa ja sopimusta laadittaessa.

Ymparistonakokulmia huomioitaessa hankintamenettelyssa on kuitenkin huomioitava tiettyja periaat-
teita. Ehdottomien vaatimusten kohdalla ymparistévaatimusten on liityttdva hankinnan kohteeseen.
Toiseksi vaatimusten on huomioitava syrjimattdmyysperiaate. Vaatimukset taytyy voida ndhda puolu-
eettomina ja syrjimattémina. Vaaditut ymparistokriteerit tulee olla kaikille tarjoajille saatavissa ja mer-
kin saajille vaaditut kriteerit on laatinut ulkopuolinen osapuoli. Hankintayksikk® voi myds paattaa, ettei
se vaadi tietyn ymparistdmerkin kaikkien kriteereiden tayttyvan, mikali ne ovat sellaisia kohtia, jotka
eivat suoraan liity hankintaan. Kilpailu ei saa vaarantua ymparistdvaatimusten vuoksi, mutta mikali
markkinoilla on paljon toimijoita, joiden tuotteet tayttavat ymparistdvaatimukset, voi ne asettaa vahim-
maisvaatimukseksi.

Miten ymparistovaatimusten toteutumista tulisi seurata

Kaytettaessa ymparistomerkkeja, on suositeltavaa kayttaa yleisia, tunnettuja ja puolueettoman tahon
myontamia ymparistomerkkeja, joiden valvonta on myodntavan tahon vastuulla. Tunnetut ymparisto-
merkit ovat luotettavia ja ne antavat hyvan kuvan toimittajan ymparistétoimista.

Aikaan tai toimintaan sidottujen ymparistdvaatimusten toteutumisen seuranta tulisi vastuuttaa mahdol-
lisilta osin tarjoajan todennettavaksi. Esim. pdastévahennyksiin sitoutuneen toimittajan kanssa voi-
daan sopimuksessa todeta, ettéd taméa on velvollinen esittdmaan tilaajalle sovituin valiajoin paastodlas-
kelmat.

Voimaantulo

Hankintaohje tulee voimaan Kaupunginhallituksen hyvaksynnasta. Tdma ohje korvaa Lohjan
kaupungin hankintaohjeet 2018 (kh 18.6.2018 § 205).
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Liite 1 Maaritelmat ja linkkeja

Ennakoitu arvo
Arvo, jonka perusteella maaraytyy se, onko hankinta EU-hankinta, kansallinen
hankinta vai pienhankinta. Hankinnan ennakoidun arvon laskentaan on tarkat
sdannot hankintalainsdddannéssa. Ennakoitu arvo lasketaan tavallisesti use-
ammalta vuodelta, kun taas hallintosaannoén paatésvaltarajat koskevat yhden
vuoden arvoa.

EU-kynnysarvon ylittdva hankinta / EU-hankinta
Hankinta, jonka ennakoitu arvo on vahintdan hankintalaissa tai erityisalojen
hankintalaissa ilmoitetun EU-kynnysarvon suuruinen. EU-kynnysarvot vahviste-
taan kahden vuoden valein. Hankinta, josta julkaistaan ilmoitus HILMA-ilmoitus-
kanavassa ja sielta ilmoitus lahetetaan julkaistavaksi Euroopan unionin viralli-
sessa lehdessa (EUVL).

Euroopan unionin virallinen lehti / EUVL
EU-hankinnat seka sosiaali- ja terveyspalvelujen ja muiden erityisten palvelujen
kansalliset hankinnat ja kansalliset kayttdoikeussopimukset ilmoitetaan Euroo-
pan unionin virallisen lehden (EUVL) tdydennysosassa. Taydennysosan verk-
koversio on TED (Tenders Electronic Daily), joka on osoitteessa http://ted.eu-
ropa.eu.

Hankintakalenteri
Hankintakalenteri.fi on Cloudia Oy:n yllapitdma avoin viestintapalvelu, josta 16y-
tyy suomalaisten julkisen sektorin hankintayksikdiden uusimpia hankintapaatok-
sid, ostopaikkaluetteloita seka tietoa tulossa olevista hankinnoista.

Hankintapalvelut
Lohjan kaupungin Hankintapalvelut kuuluu Elinveima-teimialan Konsernihallin-
toon. Kilpailuttaa ja hallinnoi EU-kynnysarvon ja kansallisen kynnyksen ylittavia
hankintoja. Hallinnoi yhteishankintoja ja toimii paakayttajana Cloudia Kilpailutus
ohjelmassa.

Hankintayksikko
Toiminto johon hankinta kohdistuu, hankinnan omistaja.

HILMA-ilmoituskanava
Ty6- ja elinkeinoministerion yllapitdma sahkoinen ilmoituskanava, jossa hankin-
tayksikot ilmoittavat julkisista hankinnoista. HILMA on osoitteessa
https://www.hankintailmoitukset.fi.

Kansallisen kynnysarvon ylittava hankinta / kansallinen hankinta
Hankinta, jonka ennakoitu arvo on vahintdan hankintalaissa ilmoitetun kansalli-
sen kynnysarvon suuruinen, mutta alhaisempi kuin mahdollinen EU-kynnys-
arvo. Hankinta, josta julkaistaan ilmoitus HILMA-iimoituskanavassa. Sosiaali- ja
terveyspalveluissa, muissa erityisissa palveluissa sekd kayttdoikeussopimuk-
sissa ilmoitus lahetetdan HILMAsta julkaistavaksi Euroopan unionin virallisessa
lehdessa (EUVL).

Kayttooikeussopimus
Kayttdoikeussopimus on joko kayttdoikeusurakka tai palveluja koskeva kaytto-
oikeussopimus. Kayttooikeusurakalla tarkoitetaan taloudellista vastiketta vas-
taan tehtya kirjallista sopimusta, jolla hankintayksikk siirtda rakennusurakan
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toteuttamisen ja siihen liittyvan toiminnallisen riskin yhdelle tai usealle toimitta-
jalle ja jossa siirtdmisen vastikkeena on joko yksinomaan rakennettavan koh-
teen kayttdoikeus tai tallainen oikeus ja maksu yhdessa. Palveluja koskevalla
kayttdoikeussopimuksella tarkoitetaan taloudellista vastiketta vastaan tehtya
kirjallista sopimusta, jolla hankintayksikko siirtdéd muiden kuin kayttdoikeusurak-
kaa koskevien palvelujen tarjoamisen ja hallinnoimisen seka siihen liittyvan toi-
minnallisen riskin yhdelle tai usealle toimittajalle ja jossa siirtdmisen vastik-
keena on joko yksinomaan palvelujen kayttdoikeus tai tallainen oikeus ja maksu
yhdessa.

Muiden erityisten palvelujen hankinta
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on hankintalain liitteen E koh-
tien 5-15 mukaista muuta erityista palvelua. Muita erityisia palveluja ovat esi-
merkiksi tietyt hotelli- ja ravintolapalvelut, tietyt oikeudelliset palvelut, tietyt tut-
kinta- ja turvallisuuspalvelut, tietyt postipalvelut seka autonrenkaiden pinnoitus
ja sepan palvelut.

Palveluhankinta
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on palvelua.

Pienhankinta
Hankinta, jonka ennakoitu arvo alittaa hankintalaissa ilmoitetun kansallisen kyn-
nysarvon tai erityisalojen hankintalaissa ilmoitetun EU-kynnysarvon. Hankinta,
johon ei sovelleta hankintalainsdadantéa. Hankinnassa noudatetaan hankin-
tayksikdn omaa hankintaohjetta ja julkisten hankintojen yleisia periaatteita.

Rakennusurakkahankinta
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on rakennusurakkaa.

Sidosyksikko
Yksikko, jolta hankinta voidaan tehda ilman kilpailutusta. Sidosyksikdlla tarkoi-
tetaan hankintayksikosta muodollisesti erillista ja paatoksenteon kannalta itse-
naista yksikkda (esimerkiksi osakeyhtid). Edellytyksena on lisaksi, ettéd hankin-
tayksikkd yksin tai yndessa muiden hankintayksikdiden kanssa kayttaa maa-
raysvaltaa yksikk6on samalla tavoin kuin omiin toimipaikkoihinsa ja etta yksikkd
toimii maaraysvaltaa kayttavien hankintayksikoiden etujen mukaisesti. Hankin-
tayksikoiden katsotaan yhdessa kayttavan maaraysvaltaa yksikkdon, jos yksi-
kon toimielimet koostuvat kaikkien hankintayksikdiden edustajista ja hankin-
tayksikot voivat yhdessa kayttaa ratkaisevaa paatdsvaltaa yksikdn strategisiin
tavoitteisiin ja tarkeisiin paatoksiin. Yksikdssa ei saa olla muiden kuin hankin-
tayksikéiden padaomaa. Lisaksi hankintalaissa on tarkat rajat sille, kuinka paljon
yksikkd voi harjoittaa liketoiminnastaan muiden tahojen kuin niiden hankintayk-
sikdiden kanssa, joiden maaraysvallassa se on.

Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinta
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on hankintalain liitteen E koh-
tien 1-4 mukaista sosiaali- ja/ tai terveyspalvelua.

Suorahankinta / suorahankintaraja
Hankinta, joka tehdaan ilman kilpailutusta. EU- ja kansallisissa hankinnoissa
edellytykset suorahankinnalle ovat hankintalainsdadannossa ja edellytyksia tul-
kitaan tiukasti. Pienhankinnoissa edellytykset suorahankinnalle ovat hankin-
tayksikon omassa hankintaohjeessa. Hankintayksikolla voi olla oma suorahan-
kintaraja, jonka alle jaavat hankinnat voi tehda kilpailuttamatta ilman erillisia pe-
rusteita.
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Suunnittelukilpailu
Menettely, jossa tuomaristo valitsee kilpailulla suunnitelman tai hankkeen, jonka
hankintayksikkd voi hankkia. Kilpailuehdotuksia arvioidaan nimettdmasti. Kilpai-
lussa voidaan antaa palkintoja. Tyypillisesti arkkitehtuurikilpailu.

Sahkoinen kilpailutusjarjestelma
Jarjestelma, jonka kautta hankintayksikko jarjestaa tarjouskilpailuja. Jarjestel-
masta menevat tarvittavat tiedot suoraan HILMAan, jolloin hankintayksikon ei
tarvitse tayttaa erikseen ilmoitusta HILMAssa. Tarjousten ja osallistumishake-
musten jattdminen tapahtuu sahkdisesti tarjousportaalissa.

Sahkoinen sopimusjarjestelma
Jarjestelma, jossa hankintayksikkd laatii sopimuspohjia tarjouspyyntdjen liit-
teiksi ja lopullisia hankintasopimuksia. Sopimuksia hallinnoidaan jarjestel-
massa. Jarjestelmassa voi asettaa sopimuksiin liittyvia muistutuksia.

Tavarahankinta
Hankinta, jonka ennakoidusta arvosta yli puolet on tavaraa.

Yhteishankintakilpailutus / yhteishankintasopimus
Yhteishankintayksikon jarjestama kilpailutus tai solmima sopimus, johon han-
kintayksikot voivat liittya tietyin edellytyksin ja jota hankintayksikot voivat kayt-
taa ilman omaa kilpailutusta. Yhteishankintayksikoita ovat esimerkiksi Hansel
Oy ja Sarastia Oy.

Maaritelmia on lisdksi hankintalain 4 §:ssa ja erityisalojen hankintalain 4 §:ssa.

Muita linkkeja
http://www.hankinnat.fi

http://www.finlex.fi
http://www.markkinaoikeus.fi
http://www.kho.fi
https://www.vastuugroup.fi/
https://www.sarastia.fi/
https://www.hansel.fi/
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Liite 2 Hankintojen kynnysarvot ja suorahankintarajat

Hankintalain mukaiset hankintayksik6t | EU-kynnys- Kansalli- | Suorahankinta-

arvo nen kyn- raja

(alv 0 %) nysarvo (alv 0 %)

(alv 0 %)

Tavarat ja palvelut 221 000 € 60 000 € 10 000 €
Rakennusurakat 5538 000 € 150 000 € | 150 000 € (P)
Suunnittelukilpailut 215000 € 60 000 € 60 000 € (P)
Sosiaali- ja terveyspalvelut (lite E, kohdat 400 000 € | 100 000 €
1-4)
Muiden erityisten palvelujen hankinnat 300 000 € | 100 000 €
(liite E, kohdat 5-15)
Kayttéoikeussopimukset 500 000 € | 100 000 €

(P) - Puitesopimusurakoitsijoita voidaan kayttaa ilman kilpailutusta alle 150.000 €:n hank-
keissa ja konsulttipalveluita kaytettaessa alle 60.000 €:n suunnittelukohteissa.

Erityisalojen hankintalain mukaiset EU-kynnys- | Suorahankinta-
hankintayksikot arvo raja
(alv 0 %) (alv 0 %)

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 443 000 € 60.000 €
Rakennusurakat 5538 000 € 150 000 € (P)
Suunnittelukilpailut 431 000 € 60 000 € (P)
Sosiaali- ja terveyspalvelut ja muut erityi- 1 000 000 € 100 000 €
set palvelut (Liite C)

Kayttéoikeussopimukset 5382000 € 100 000 €

(P) - Puitesopimusurakoitsijoita voidaan kayttaa ilman kilpailutusta alle 150.000 €:n hank-
keissa ja konsulttipalveluita kaytettaessa alle 60.000 €:n suunnittelukohteissa.

Lohjan kaupungin hankintaohje
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Liite 3 Hankintojen paatosvaltuudet

1. Kaupunginvaltuusto paattaa yli 2 000 000 €:n toiminnoissa ja hankkeissa asiantuntijoiden
ja ostopalveluiden kayttdmisesta, toimitilojen huonetilaohjelmasta, yleissuunnitelmasta ja
yleisesta laatutasosta seka hankkeiden toteuttamisen muista yleisista periaatteista.

2. Kaupunginhallitus paattaa enintaan 2 000 000 €:n hankkeista ja hankinnoista; kaupungin-
hallitus paattaa kuitenkin hankintojen osalta elintarvikehankinnoista seka koulukuljetuksista.

3. Lautakunta paattaa omalla toimialallaan enintdan 1 000 000 €:n hankkeista ja hankin-
noista.

4. Kaupunginjohtaja paattaa alle 350 000 €:n suuruista hankinnoista.

5. Toimialajohtaja paattaa alle 150 000 €:n suuruista hankinnoista.

6. Vastuualuejohtaja ja tulosaluejohtaja paattaa alle 75 000 €:n suuruista hankinnoista.
7. Tulosyksikkdyksikkdesihenkild paattaa alle 40 000 €:n suuruista hankinnoista.

8. Toimintoesihenkild paattaa alle 15 000 €:n suuruista hankinnoista.

9. Rakennuttajan edustajana toimiva viranhaltija paattda urakkakohteiden kustannusarvioihin
sisaltyvistd muutostdista hankekohtaisesti.

Hankintapaatoksen tekemiseen oikeutettu voi delegoida paatdsvaltaansa alaiselleen viran-
haltijalle.
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