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1. Hankintalinjaukset

Kunta noudattaa hankinnoissaan

Hankintalain periaatteita
e avoimuus, syrjimattdmyys, tasapuolisuus, kohtuullisuus, kilpailuolosuhteiden
hydédyntaminen

Kuntastrategian 2022—-2035 arvoja
e hirveen tulevaisuustaitoinen, rohkee, arvostava ja kettera

Kestavan kehityksen periaatteita
e hankitaan vain tarpeellista, valtetaan kuluttamista
e Kkierratetaan, valtetaan jatetta
e hankitaan vahapaastoisia tuotteita, hillitdan iimastonmuutosta
e pyritddn tekemaan ymparistdvaikutusten arviointi etenkin hankinnoissa, joissa
ymparistonakokulmat on erityisesti otettava huomioon

Eettisia periaatteita
e otetaan mahdollisuuksien mukaan huomioon ekologiset (esim. tuotantomenetelmat,
kuljetukset) ja sosiaaliset (tyoolot, tydehdot) nakdkulmat

Pyritaan ottamaan huomioon aluetaloudelliset vaikutukset
e huomioidaan paikalliset yritykset hankintalain rajoissa, myos alihankkijat
o tehdaan mahdollisuuksien mukaan yritysvaikutusten arviointi mm. arvioidaan
tydllisyysvaikutukset ja pyritdan edistdmaan kotimaista tuotantoa

Innovatiivisuutta ja avoimuutta
e kaytetaan hankintalain suomia mahdollisuuksia hankintaprosessissa mm. markkinakartoitusta,
jonka kautta lisataan vuoropuhelua yritysten kanssa
e palvelujen ja tuotteiden hankinnoissa pyritdan edistdmaan innovatiivisia ratkaisuja mm.
uudenlaisen teknologian hyédyntamista

Kokonaistaloudellisuutta
o tehostetaan julkisten varojen kayttoa
e vahennetaan hankintatoimeen liittyvia hallinnollisia tehtavia kunnassa hyddyntamalld mm.
muiden kilpailuttamia palveluja ja tuotteita (Hansel, Sarastia)

Suunnitelmallisuutta
¢ Kilpailutukset tehdaan hyvissa ajoin ennakoiden

Yhtenaisyytta
e pyritdan laite- ja materiaalihankinnoissa yhtenaisyyteen; tama helpottaa mm. kayttdneuvontaa,
huoltoa seka varaosahankintaa

Em. linjaukset ovat osa Hollolan kunnan maineen hallintaa ja kuntamarkkinointia.
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2. Hankintoja ohjaava lainsaadanto ja ohjeet

2.1. Keskeisin lainsaadanto ja ohjeet

Keskeisin hankintoja ohjaava lainsdadanto:
o Lakijulkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (hankintalaki)
o Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden
hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (erityisalojen hankintalaki)
o Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettaessa
(tilaajavastuulaki)
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki)
Hallintolaki
Kuntalaki
Laki ajoneuvo- ja liikennepalveluhankintojen ymparisto- ja energiatehokkuusvaatimuksista

Hankintaohjeiden liséksi hankinnoissa noudatetaan seuraavia Hollolan kunnan ohjeita:
e Hallintosaanto ja delegoinnit
e Taloudenhoito-ohjeet
e Talousarvion taytantdonpano-ohjeet
e Palvelualueiden omat paatokset ja ohjeet

Linjausten ja ohjeiden noudattamisen seurannasta ja valvonnasta vastaavat palvelualuejohtajat ja
vastuualuepaallikdt. Ko. henkildt seuraavat mm., etta hankinnoissa ei tapahdu vaarinkaytoksia,
ohiostoja tai hankintalain ja naiden linjausten ja ohjeiden seka muiden kunnan ohjeiden vastaista
toimintaa.

Erityisalojen hankintalaissa on hankintalakiin ndhden joustavampia sdadoksia esimerkiksi
puitejarjestelyja seka hankintamenettelyja koskien. Erityisalojen piiriin kuuluvalla
hankintayksikolla (mm. vesihuoltolaitos) voi olla toimittajarekisteri tai luettelo etukateen asetetut
edellytykset tayttavista toimittajista, jotka ovat ilmoittaneet halukkuutensa tarjota tietyn tyyppisissa
hankinnoissa. Hankintayksikkd voi suoraan pyytaa tarjouksia toimittajarekisterissd mukana
olevilta tarjoajilta. Hollolan kunnan vesihuoltolaitos kayttaa Lahti Aqua Oy:n yllapitdamaa
toimittajarekisteria.

2.2. Tilaajavastuulain huomioiminen kilpailutuksissa seka sopimuksissa
Tilaajavastuulaissa on maaratty, miten tilaajavastuuasiat on huomioitava hankinnoissa.

Etela-Suomen aluehallintoviraston 19.7.2017 paatoksen mukaan edellytetaan, etta palvelun tilaaja
(Hollolan kunta) pystyy selvittdamaan palvelun tuottajalta seka alihankkijoilta seuraavat asiat:

Vuokratydn kaytdn syy

Kaytettavan tydvoiman maara
Yrityksen tiedot

Tybkohde

Tyotehtavat

Sopimuksen kesto

Sovellettava tydehtosopimus/ keskeiset
tydehdot

Nogkhwdd -~

Olennaista on, etta ko. kilpailutuksen/hankinnan tekija pystyy selvittdmaan ja dokumentoimaan,
miten ko. asiat on huomioitu kilpailutus- ja/tai sopimusvaiheessa.
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Miten voidaan huomioida em. 7 kohtaa:

Palvelujen kilpailutuksissa
o Kun lahdetaan kilpailuttamaan palveluja Cloudia -kilpailutusjarjestelmassa, on huolehdittava,
ettd em. kohdat 1-7 kysytaan tarjouspyynnossa.

Sopimuksissa

e On huolehdittava, ettd em. kohdat 1-7 tulee kirjattua sopimukseen mahdollisuuksien mukaan.

o Jos kaytetdan optiokausia, on sopimuksen tilanne em. kohtien osalta tarkistettava.

e Sopimukset tallennetaan sopimustenhallintajarjestelmaan TWeb, siten, etta em. kohdista 1-7
saadaan raportti esim. tydmarkkinajarjestdja, aluehallintovirastoa tai tilintarkastajaa varten.
Sopimuksia TWebiin tallentavat hallinto- ja viestintdpalveluissa hallintosihteeri ja
tietopalvelusihteeri. Rakennusurakkasopimuksia ei tallenneta TWebiin.

Kunnassa on kaytdssa vastuugroup.fi -palvelu. Toimittajan edellytetdan rekisterdityvan luotettavaksi
kumppaniksi tilaajavastuupalveluun.

Lisaksi on huomioitava, etta palvelut ostetaan yrittd;jilta, joilla on voimassa oleva YEL-vakuutus. Jos
kunta hankkii palvelua itsenaiselta yrittajalta (toiminimi, yksityishenkild), on kunnan pyydettava
yrittajalta todistus yrittajien elakevakuutuksesta. Todistus on toimitettava kerran vuodessa laskun
litteend. Tarkemmat ohjeet intrassa.

2.3. Tietosuojalainsaadannon huomioiminen hankinnoissa

Henkilbtietojen kasittelya (tietosuojaa) koskeva lainsaadanté uudistui EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen tultua voimaan toukokuussa 2018. Asetusta taydentava kansallinen tietosuojalaki tuli
voimaan 1.1.2019.

Kuntaliitto ym. ovat laatineet ohjeistuksen erityisesti julkisia hankintoja tekeville organisaatioille.
Keskeisena teemana on henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuuden varmistaminen tilanteissa, joissa
ulkoinen sopimuskumppani tulee kasittelemaan henkilotietoja hankintasopimuksen perusteella.
Rekisterinpitdjan on ennen hankintamenettelyn aloittamista tapauskohtaisesti arvioitava, missa
roolissa palvelutuottaja tulee hankinnassa olemaan. On huomattava, etté palveluntuottaja voi toimia
seka rekisterinpitdjana etta henkildtietojen kasittelijana. Sopimuksiin on kirjattava lausekkeet, jotka
maarittelevat sopimusosapuolten vastuut ja velvollisuudet henkilotietojen kasittelyssa.

Kuntaliiton suosittelema sopimuslauseke:

"Toimittaja noudattaa rekisterinpitajana tai henkilétietojen kasittelijana kulloinkin voimassa olevan
henkildtietolainsdadannon edellyttamia velvoitteita.

Toimittaja vastaa siita, ettd palvelu on kulloinkin voimassa olevan henkildtietolainsaadannon
vaatimusten mukainen, ottaen erityisesti huomioon tietojarjestelmien oletusarvoisen ja
sisaanrakennetun tietosuojan.

Toimittaja huolehtii kasittelemiensa tietojen asianmukaisesta suojaamisesta varmistaakseen
tilaajan aineiston luottamuksellisuuden, eheyden ja saatavuuden.”

Ohje l6ytyy Kuntaliiton nettisivuilta.
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2.4. Sopimuksiin perustuva varautuminen — SOPIVA

Toiminnan jatkuvuuden hallintaa koskevien suositusten tavoitteena on parantaa yritysten ja
julkishallinnon organisaatioiden toimintaedellytyksia ja varmistaa niiden toiminnan jatkuvuus
myo6s mahdollisissa hairidtilanteissa. Suosituksia noudattamalla organisaatio voi yhtaalta
kehittaa kykyaan ehkaista mahdollisia toiminnan hairidita ja toisaalta pienentaa mahdollisen
hairion vaikutuksia toimintaan seka nopeuttaa hairion vaikutuksista palautumista.

Toimintavarmuutta kehitetdan siten, ettad uusissa hankinta- tai yhteistydsopimuksissa
edellytetaan toiminnan jatkuvuuden hallintaa koskevien suositusten noudattamista kaikilta
verkostoon kuuluvilta kumppaneilta: seka varsinaisilta sopimuskumppaneilta etta niiden
alihankintayrityksiltd ja muilta verkostokumppaneilta. Mallisopimuslausekkeiden on tarkoitus
helpottaa suositusten kayttéonottoa sopimuksissa. Toiminnan jatkuvuuden hallintaa
koskevat suositukset otetaan varsinaisen sopimuksen liitteeksi.

SOPIVA-mallilausekkeet (2009)

3. Hankintaohjeiden soveltaminen

Nama hankintalinjaukset ja ohjeet koskevat Hollolan kuntaa seka sen tytaryhtioita ja naita
noudatetaan kaikissa hankinnoissa. Hankinnalla tarkoitetaan kaikkea palvelujen ja hyodykkeiden
hankintaa ostamalla tai vuokraamalla.

Jokaisen ko. hankintoja ja kilpailutuksia tekevan on tutustuttava hankintalakiin. Naissa ohjeissa
keskitytddn enemmankin Hollolan kunnan omiin kaytantoihin ja tarkemmat ohjeet mm.
kilpailutusprosessin tekemiseen |oytyvat hankintalaista. Naiden linjausten ja ohjeiden tavoitteena on
yhtendistda hankinnoissa noudatettavia toimintamalleja kunnan organisaatiossa.

3.1. Pienhankinnat ja alle kansallisen kynnysarvon olevat hankinnat

Erityisesti nama ohjeet koskevat kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja, myds ns. pienhankintoja,
jotka eivat kuulu hankintalain piiriin. Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on kuitenkin perusteltua
mahdollisuuksien mukaan noudattaa vastaavan kaltaista menettelya kuin arvoltaan suuremmissa
hankinnoissa.

Vahaisia hankintoja (alle 30 000 euroa) voi tehda suoraan kilpailuttamatta, mutta myds talléin on
mahdollisuuksien mukaan syyta selvittaa vallitseva hintataso esim. sahkopostikyselyilla kolmelle
yritykselle. Hankinnat on aina kuitenkin tehtava puitesopimusten kautta, jos hankintayksikko on

sitoutunut puitesopimukseen ja sopimus ei salli sopimuksesta poikkeamista missaan tilanteessa.
Alle 30 000 euron hankinnoissa ei tarvitse kayttdad Cloudia -pienhankintajarjestelmaa eika
hankinnasta tarvitse tehda paatdstd CaseMissa. Laskun hyvaksynta on samalla hankintapaatds.

Tallaisissa vahaisissa hankinnoissa syntyva sahkoépostidokumentointi on sailytettava. Kuntaliiton
suosituksen mukaan ilman tarjouskilpailutusta syntyvat asiakirjat (tarjous, tilaus, tilausvahvistus) on
sailytettava 10 vuotta. Hankinta / tilaus voidaan perustella ostolaskujarjestelmassa tositeaineistoon
kommenttikenttaan, johon kirjoitetaan mm. hankinnan perustelut. Kilpailutusasiakirjat tallennetaan
verkkolevylle O:\0_Ei julkinen data\6_Yhteinen\Kilpailutus, omaan hankinnan yksildivaan kansioon.

Hankinnoissa, jotka eivat alita 30 000 euron rajaa, tulee paasaantdisesti aina tehda laajempaa
tarjousvertailua. 30 000—60 000 euron hankintoja voi vain poikkeuksellisissa oloissa tehda
kilpailuttamatta. Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa on perusteltua noudattaa vastaavan
kaltaista menettelya kuin arvoltaan suuremmissa hankinnoissa. Hankinnoissa, jotka eivat alita
30 000 euron rajaa, on kilpailutettava Cloudian pienhankintaosiolla. Naista hankinnoista tehdaan
viranhaltijapaatds CaseMissa.

Jos 30 000 euron tai sen ylittavassa hankinnassa kaytetadan suorahankintaa, on hankinta perusteltava


https://www.huoltovarmuuskeskus.fi/files/c6ae96c3124b891df65a25a65540ce11b3a88cf7/sopiva-mallilausekkeet.pdf

3.2. Kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat

Kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan naiden ohjeiden lisaksi aina
hankintalainsaadantda.

Kansalliset kynnysarvot (€)

Tavara- ja palveluhankinnat | Rakennusurakat
60 000 150 000
EU kynnysarvot (€)

Tavara- ja palveluhankinnat | Rakennusurakat
215000 5382 000

Hankinnan arvon laskemisen perustana on koko hankintasopimuksen voimassaoloaikana tehtavien
hankintojen arvonlisaveroton kokonaisarvo, mukaan luettuna mahdollinen optio. Optio ei voi ylittda
puolta alkuperaishankinnan kokonaisarvosta. Sellaisissa palveluhankintasopimuksissa, joissa ei
ilmoiteta kokonaishintaa, ennakoidun arvon laskennassa perusteena kaytetaan laskennallista 48
kuukauden hankinta-arviota.

4. Hankintojen organisointi

4.1. Hankintaorganisaatio

Kunnanhallitus hyvaksyy hankintaohjeet ja antaa tarvittaessa tarkempia maarayksia hankintojen
suorittamisesta, mm. talousarvion taytantddnpano-ohjeissa.

Hallintosaanndssa on maaritelty toimielimet seka viranhaltijat, joilla on paatdosvaltaa hankinta-
asioissa. Hallintosaannossa on myos euromaaraiset hankintavaltuusrajat.

Kilpailutukset ja hankinnat toteutetaan kunnassa paasaantdisesti hajautetusti. Kuitenkin, jos kyseessa
on kaikkien palvelualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut, tehdaan kilpailutus
konsernipalveluissa. Jokainen palvelualue vastaa oman palvelualueensa hankintoihin liittyvista
tehtavista ja varaa niihin resurssit. Konsernipalveluissa hankintoihin liittyvaa neuvontaa palvelualueille
antavat hallintopaallikko ja hallintosihteeri.

Jos kyse on esim. palveluhankinnasta, jossa palvelun tuottaja kasittelee henkilétietoja, on
kilpailutusprosessin alkaessa oltava yhteydessa kunnan tietosuojavastaavaan eli
konsernipalvelujen hallintopaallikkdon, jotta jo tarjouspyynndssa otetaan huomioon tietosuojaan
liittyvat asiat.

Tietojarjestelmakilpailutukset valmistellaan yhteistydssa tietohallintopaallikon kanssa.
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Kunnassa toimii hankintatydryhma, joka koordinoi hankintoja kunnassa. Tyéryhmassa on edustus
kaikilta palvelualueilta seka Hollolan Tilapalvelu Oy:sta. Hankintavastaavien tehtavat:

o toimii yhdyslinkkina palvelualueella hankinta-asioissa eli mm. tiedottaa palvelualuetta
tapahtuvista muutoksista toimintamalleissa, hankintalaissa jne.

o osallistuu hankintalaki- ym. koulutuksiin ja muutenkin yllapitda osaamistaan ja tietojaan
hankinnoista

e seuraa aktiivisesti, mitd hankintakentallad tapahtuu

¢ osallistuu kunnan hankintaohjeistuksien valmisteluun

o osallistuu aktiivisesti hankintatydryhman tyéhon ja tuo tyéryhmaan viestia palvelualueilta
hankintoihin liittyvissa asioissa

o osallistuu hankintojen kehittamiseen kunnassa, mm. uusien tyokalujen kayttéonotto (mm.
Cloudia)

o paivittda hankintojen vuosikelloa intran tyodtilassa -> palvelualueiden hankintojen ennakointi

Tarvittaessa kilpailutuksissa voidaan kayttaa ulkopuolisen konsultin asiantuntija-apua.
Erityistapauksissa konsultti valitaan sen mukaisesti, kenella tiedetaan olevan kunkin erityisalan
kilpailutuksen asiantuntemusta. Kunta on sitoutunut Sarastia Oy:n juridisten
asiantuntijapalveluiden yhteishankintaan.

4.2. Tilausvaltuudet ja ostolaskut

Palvelualuejohtajat maarittelevat henkildt, jotka palvelualueilla saavat tehda tilauksia.
Palvelualuejohtajien on taloudenhoito-ohjeiden mukaan vuosittain paatettava niista henkildista, jotka
hyvaksyvat kunnalle kuuluvia menoja/tositteet. Kunnanjohtajalla seka hallinto- ja talousjohtajalla on
oikeus hyvaksya koko kuntaa koskevat ostolaskut ja muut tositteet. Laskun hyvaksyjan tehtavana on
varmistaa, ettd hankintaan on olemassa maararaha ja etta lasku vastaa sopimusta tai muuta
sitoumusta. On myds varmistettava, etta hankittava tavara tai palvelu on vastaanotettu.

Palveluita ja tavaroita hankittaessa on huomioitava, etta toimittajalle annetut laskutustiedot ovat
oikein. Tilauksia tehtaessa on noudatettava taloudenhoito-ohjeita mm. laskutustietojen ilmoittamisesta
(laskutusosoitteet, laskun sisaltévaatimukset), hankinnan kustannusten kustannuspaikasta jne.

4.3. Kilpailutusjarjestelma

Kunnassa on kaytdssa Cloudia Kilpailutus -jarjestelma. Jarjestelmassa tehdaan kaikki kynnysarvon
ylittavat kilpailutukset ja myds kynnysarvon alittavat kilpailutukset, jollei ole perusteltua syyta olla niita
kilpailuttamatta. Kuitenkaan alle 30 000 euron hankintoja ei tarvitse kilpailuttaa Cloudiassa. 30 000—
60 000 euron kilpailutukset on tehtava Cloudia Pienhankinnat -jarjestelmalla. Ko. osiossa
kilpailutusprosessia on kevennetty.

Cloudia Kilpailutus auttaa kilpailutusten suunnittelussa, hallinnassa, ohjaamisessa ja seurannassa
seka nopeuttaa ja yksinkertaistaa koko prosessia. Cloudia Kilpailutuksesta organisaatio nakee aina
kokonaiskuvan kaikista hankinnoista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Nain ne pysyvat hallinnassa, ja
hankintaprosessiin liittyvat riskit pienenevat. Cloudiassa on vakiotarjouspyyntdja ja vakioehtoja, joita
voi hyédyntaa.

Cloudian kautta kilpailutukset julkaistaan HILMAssa seka ne nakyvat tarjouspalvelu.fi -sivustolla.
Hollolan kunnan kotisivuilla tarjouspalvelu.fi nakyy "Tyd ja yrittdminen — Hankinnat ja
kilpailutukset”.

Cloudiaa kaytettaessa tarjoajat tekevat tarjouksensa sahkaisesti tarjouspalvelu.fi palvelussa, josta ne
siirtyvat Cloudiaan tarjoajien kelpoisuusvaatimusten arviointia ja tarjousten vertailua varten. Kunnan ja
tarjoajien valinen viestinvaihto tapahtuu myos Cloudiassa.

Jarjestelman paakayttajat ovat kuljetussuunnittelija ja konsernipalvelujen hallintosihteeri. Heiltd saa
apua jarjestelman kayttoon.

9 Hollola



4.4. Viestinta

Sisainen viestinta

Hankinnoissa tapahtuvista muutoksista ym. asioista tiedotetaan intranetissa, esimiestunneilla seka
palvelualueiden johtoryhmissa. Vastuualuepaallikét seka hankintatyéryhman jasenet tiedottavat
eteenpain omalle henkildstolleen.

Hankintojen parissa toimivien on suositeltavaa tilata hankintoja koskevia uutiskirjeita, kuten
Hankintainfo (Kuntaliitto) sekd Hanselin ja Sarastian uutiskirjeet. Kuntaliiton palvelusta
www.hankinnat.fi [6ytyy runsaasti lisatietoa.

Ulkoinen viestinta

Hankintojen vuosikello on Hollolan kunnan kotisivuilla ja palvelualueet paivittavat sita aktiivisesti.
Kaynnissa olevat kilpailutukset 10ytyvat kotisivuilta kohdasta Ty0 ja yrittdminen — Hankinnat ja
kilpailutukset - tarjouspalvelu.fi. Meneillaan olevista kilpailutuksista kerrotaan myo6s kunnan kotisivuilla
uutisissa seka somekanavissa.

Vuoropuhelua yritysten kanssa on hyva aktivoida ja kdyda markkinavuoropuhelua seka tehda
kartoitusta tarjolla olevista hankintamahdollisuuksista.

4.5. Hankintaosaaminen

Tyonantaja jarjestaa hankintoihin liittyvia koulutuksia kilpailutuksia ja hankintoja tekevalle
henkilostolle. Myos ulkopuolisen jarjestamiin koulutuksiin on suositeltavaa osallistua tarpeen mukaan.
Jokaisen kilpailutuksia tekevan on yllapidettava omaa osaamistaan, jotta valtytaan turhilta
valitusprosesseilta.

Konsernipalveluissa hallintopaallikkd seka hallintosihteeri neuvovat hankintoihin liittyvissa asioissa.
Myds hyvinvointipalvelujen hallintopaallikkd neuvoo.

Cloudia seka Hansel jarjestavat saanndllisesti ilmaisia webinaareja hankintoihin liittyen. Naista
tiedotetaan intranetissa ja ne laitetaan myos intran tapahtumakalenteriin. Hankintoja tekevien
edellytetaan osallistuvan ko. webinaareihin mahdollisuuksien mukaan.

4.6. Esteellisyys

Esteellinen henkilo ei saa osallistua hankintaprosessiin missaan vaiheessa asian vireille tulosta
hankintapaatoksen ja hankintasopimuksen laadintaan saakka.

Esteellisyysperusteet on lueteltu hallintolain 28 §:ssa. Virkamies ratkaisee itse kysymyksen
esteellisyydestaan. Jos on epailysta, ettéd puolueettomuus jostakin syysta vaarantuu, on syyta jaavata
itsensa asian kasittelysta.

5. Hankintamuotoja

5.1. Yhteishankinnat

Hollolan kunta kayttda hankinnoissaan seuraavien yhteishankintayksikkdjen palveluja: Sarastia Oy,
Hansel Oy, Kuntien Tiera Oy ja Lahden kaupunki.

Yhteishankintayksikko kilpailuttaa kumppaneilleen tavaroita ja palveluja. Yhteishankintayksikkda
kayttamalla saadaan taloudellista hydtya mm. volyymituotteissa sekd myds saastamalla omia
hallintokustannuksia, kun ei tarvitse kilpailuttaa itse. Myds DPS -kilpailutuksia kannattaa
hyédyntada. DPS on dynaaminen hankintajarjestelma (Dynamic Purchasing System).
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"Hankinnat” tyétilassa intrassa on lueteltu sitoumukset, jotka on tehty Hanselin, Sarastian ja Lahden
kaupungin kanssa. Konsernipalvelut / hallinto- ja viestintapalvelut yllapitavat sitoumuksista intrassa
olevaa luetteloa. Jokaisen hankintoja tekevan on noudatettava naita sitoumuksia. Niin
sanottuja ohiostoja ei sallita.

Hallintosdanndén mukaan palvelualuejohtajat paattavat Hanselin, Sarastian ym. mahdollisista
yhteishankintasitoumuksista. Naista sitoumuksista on tehtava viranhaltijapaatdés CaseMissa sen
jalkeen, kun Kilpailutus on paattynyt.

Yhteishankintayksikdille toimitetuista sitoutumisilmoituksista lahetetaan kirfjaamoon kopio, joka
tallennetaan sopimustenhallintaan.

Kun yhteishankintasitoumuksia tehdaan, on sitoumuksessa ilmoitettava, jos kunnan tytaryhteiso
Hollolan Tilapalvelu Oy on mukana hankintasitoumuksessa.

5.2. Sidosyksikkéhankinnat

Hankintalakia ei sovelleta sidosyksikolta tehtavaan hankintaan. Sidosyksikké on hankintalain mukaan
hankintayksikdsta erillinen ja paatéksenteon kannalta itsenainen yksikkd. Hankintayksikkd yksin tai
yhdessa muiden hankintayksikdiden kanssa kayttaa sidosyksikkoon maaraysvaltaa.

Kunta on sitoutunut hankkimaan tietyt keskeiset palvelut seuraavasti, mm.:

e Kkirjanpito ja palkanlaskenta: Provincia Oy

kiinteistdjen hallinta- ja huoltopalvelut seka kunnan asuntojen valityspalvelut: Hollolan
Tilapalvelu Oy

sosiaali- ja terveyspalvelut: Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtyma (31.12.2022 asti)
seudullinen joukkoliikenne: Lahden kaupunki/LSL

tyéterveyspalvelut: Tydterveys Wellamo Oy

yrityspalvelut: Ladec Oy

matkailumarkkinointi: LahtiRegion Oy

jatehuolto: Salpakierto Oy

kansalaisopisto: Wellamo-opisto

vesihuolto: Lahti Aqua Oy

5.3. Leasing-hankinnat

Joitakin tuoteryhmia, kuten ICT-laitteet, on jarkevaa hankkia leasingilld. Nain varmistetaan, etta koko
ajan on kaytdssa ajanmukainen laitteisto.

Palvelualueilla on maarattava henkildt, jotka yllapitavat ja seuraavat leasingilla hankittujen laitteiden
laiterekisterid. Leasing-hankintasopimukset on toimitettava kirjaamoon ja sieltd tallennettavaksi
sopimustenhallintajarjestelmaan.

Hallinto- ja talousjohtaja antaa ohjeet leasing -rahoituksen kaytdsta. Taloudenhoito-ohjeiden mukaan
leasing-rahoituksen kaytosta paattaa palvelualuejohtaja, lukuun ottamatta ICT leasing-rahoituksia,
joista paattaa tietohallintopaallikkd. Kuntarahoituksen kanssa on tehty puitesopimus irtaimen
omaisuuden leasing-rahoitusmahdollisuudesta. Myos ICT leasing-rahoituksesta on olemassa
sopimus.
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5.4. Kayttotaloushankinta ja investointinankinta

Investointi voi olla maa-alueen, rakennuksen, kiinteiden rakenteiden ja laitteiden hankinta. Investointi
voi olla my6s kalustohankinta tai muu pitkavaikutteinen kuluera kuten tietojarjestelman tai osakkeiden
hankinta. Investoinnit suunnitellaan, budjetoidaan ja toteutetaan kokonaisuuksina, jotka ovat aina
rajattavissa olevia hankkeita.

Investointeina kasiteltavia hankintoja ovat aineettomat ja aineelliset hyodykkeet, jotka vaikuttavat
jatkuvasti tuotannontekijoina useana tilikautena. Paasaantoisesti alle 10 000 euron (veroton)
hankintoja ei tule kirjata investoinniksi vaan vuosikuluksi. Esim. ohjelmistojen paivitykset, varaosien
hankinnat, tietojarjestelmien vuosilisenssit ja yksittaiset kalusteostokset ovat vuosikuluja.
Leasing-rahoituksella rahoitettavat kalusteet tai rakennukset eivat ole investointimenoja.
Tietojarjestelmahankinta on investointi silloin, kun sen tavoitteena on kayttdonotettava ohjelma tai
uusi ohjelmaversio, joka aikanaan valmistuu ja jota voidaan alkaa poistaa. Muut tietohallinnolliset
kehitys- ja maarittelyprojektit rahoitetaan toimintakuluina.

Taloudenhoito-ohjeissa on tarkemmat ohjeet investoinneista ja niiden kasittelysta.

6. Materiaalihankinnat

6.1. Irtaimistoluettelo

Taloudenhoito-ohjeiden mukaan viranhaltijoiden ja tyontekijéiden velvollisuutena on huolehtia siit3,
ettd kunnan omistamaa ja kunnan hallussa olevaa omaisuutta ei mm. katoa.

Arvoltaan merkittavasta irtaimesta omaisuudesta on pidettava joko luetteloa tai muulla luotettavalla
tavalla seurata sen sailymista kunnan hallussa. Kunnan irtain omaisuus inventoidaan ja luetteloidaan
vuosittain. Tarkemmat ohjeet I0ytyvat intranetista taloudenhoito-ohjeista.

Hankinnat on suoritettava niin, etta valtetaan tarpeetonta varastointia.

6.2. Materiaalin kierratys ja poisto

Kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti kalusteita ym. materiaaleja on kierratettava
mahdollisuuksien mukaan kunnan eri yksikoiden sisalla ja valilla. Kierratyksessa hyddynnetaan
intranettia esim. uutisoimalla tarjolla olevasta kierratettavasta materiaalista.

Hallintosaannon mukaan kunnanhallitus hyvaksyy tarvittaessa hyodyke- tai hyddykeryhmakohtaiset
poistosuunnitelmat ja poistolaskennan pohjaksi pienhankintarajan, jonka alittavista hankinnoista ei
kirjata poistoja vaan ne kirjataan suoraan kuluksi.

Kaytosta poistettavien kalusteiden ym. irtaimiston poistojen osalta noudatetaan intrassa olevia
taloudenhoito-ohjeita.

Hallintosaannén mukaan vastuualuepaallikot paattavat hallussaan olevan irtaimen omaisuuden
poistamisesta kaytdsta ja sen myymisesta, enintdan 10 000 euroa. Palvelualuejohtajat antavat
tarkemmat ohjeet, miten toimitaan, kun myydaan kunnalle tarpeettomaksi kaynytta kalustoa tms.

Kéaytosta poistetut tavarat on havitettava Salpakierron antamien ohjeiden mukaisesti.
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7. Hankintaprosessi

7.1. Kilpailuttaminen

Kaikki yli kynnysarvon olevat hankinnat on kilpailutettava hankintalain mukaisesti. Hankinnan
alittavissa ns. pienhankinnoissa noudatetaan hankintalakia soveltuvin osin.

Seuraavassa taulukossa on esitetty yhteenvetona eurorajat ja menetelmat hankinnoille /
kilpailutuksille.

Hankinnan arvo Hankintamenettely Paatoksenteko

Alle 30 000 € Esim. sahkopostikysely Ei CaseM -paatosta
kolmelle yritykselle

30 000-60 000 € Cloudia Pienhankinnat CaseM paatos

Kansalliset kynnysarvot ylittavat Cloudia Kilpailutus CaseM paatos
* tavara- ja palveluhankinnat 60 000 €
* rakennusurakat 150 000 €

EU- kynnysarvot ylittavat hankinnat Cloudia Kilpailutus CaseM paatos
* tavara- ja palveluhankinnat 215 000 €
* rakennusurakat 5 382 000 €

7.2. Hankintojen suunnittelu

Intran "Hankinnat” tyétilassa seka kunnan kotisivuilla on hankintojen vuosikello, johon vuoden aikana
tehtavat kilpailutukset on merkittava. Nain voidaan paremmin ennakoida tulevia kilpailutuksia ja varata
resurssit prosessin lapiviemiseen. Kilpailutusprosessit ovat aikaa vievia ja niihin pitaa varata riittavasti
aika- seka henkiloresursseja.

Suunnittelussa on huomioitava talousarviossa olevat maararahat, hankinnan elinkaaren kokonaiskulut
mukaan lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut kuten
huolto- ja yllapitomaksut seka tuotteen kayttoika ja poistot.

Jokaisen hankinnoista vastaavan on seurattava hankintasopimusten maaraaikoja ja reagoitava
ajoissa sopimusten paattymiseen.

Sopimukset (lukuun ottamatta rakennusurakkasopimukset) on tallennettu TWeb
sopimustenhallintajarjestelmaan, josta tulee halytykset sopimusten vastuuhenkildille mm. sopimusten
maaraaikojen lahestyessa (sopimusten paattymis- tai tarkasteluaika). Jokaisen
sopimusvastuuhenkilon on myds itse aktiivisesti seurattava sopimusten voimassaoloa. Sopimuksissa
tapahtuvista muutoksista on ilmoitettava TWeb paakayttajille: hallinto- ja viestintapalvelujen
hallintosihteerille tai tietopalvelusihteerille.

Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myos paattaa, mitka hankinnat tehdaan kunnan koko
organisaation nakodkulmasta keskitetysti ja mitk& hajautetusti eri hankintayksikdissa.

Hankintojen suunnittelu sisaltda esim. toimittajamarkkinoihin tutustumisen, loppukayttdjien tarpeiden

kartoituksen, tehdako itse vai ostaa -valinnat jne.
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7.3. Markkinakartoitus ja -vuoropuhelu

Markkinakartoituksen tavoitteena on ennen hankintailmoituksen tekemista tunnistaa, minkalaisia
toimittajia on olemassa seka saada tietoa markkinoilla olevista ratkaisuvaihtoehdoista. Hankinnan
laajuus, erityisosaamisen vaatimus ja toimittajamarkkinoiden tunteminen ennestaan vaikuttavat
markkinakartoituksen tarpeellisuuteen ja laajuuteen.

Tarkoitus on, ettd hankintayksikkd saa hankinnan kohteesta riittdvasti tietoa hankinnan
suunnittelemiseksi ja kykenee sen jalkeen itsenaisesti laatimaan tarjouspyynnén. Vuoropuhelu on
erotettava selkeasti kilpailutuksesta ja se ajoitetaan ennen tarjouspyyntdvaihetta.

Markkinavuoropuhelua on hyva kayttaa esim. monivuotiseen sopimukseen tahtaavassa
palveluhankinnassa seka innovatiivisissa hankinnoissa esim. jonkin uuden teknologian
hydédyntaminen. Hollolan kunnassa markkinavuoropuhelua on kaytetty mm. brandityon
kilpailutuksessa seka tonttien kilpailutuksessa.

7.4. Tarjouspyynto

7.4.1. Yleista

Kilpailutusprosessi aloitetaan pyytamalla diaarinumero kilpailutuksille, joista tehdaan
viranhaltijapaatds tai toimielinpaatds. Diaarinumero kirjoitetaan Cloudiaan, Hankinnan kohde >
Hankinnan laajuus > Viitenumero HOLDNno-2020-X (Hankinnan tunniste on Cloudian numerosarja).

Hankinta suoritetaan paasaantdisesti avointa (kaikki halukkaat voivat jattaa tarjouksen) tai rajoitettua
(tarjous pyydetaan rajatulta joukolta toimittajia) menettelya kayttaen.

Tarjouspyynnén laatiminen on kilpailutusprosessin tarkein vaihe ja valinnan kriteerit on harkittava
tarkoin.

Tarjouspyynndssa on huomioitava myos tilaajavastuulain velvoitteet. Tasta on olemassa erillinen
kohta tassa ohjeessa.

Tarjouspyyntd julkaistaan Cloudiassa ja sita kautta HILMA:ssa. Hollolan kunnan kéynnissa olevat
kilpailutukset, jotka on julkaistu Cloudiassa, ovat julkisesti nahtavissa kunnan kotisivuilla kohdassa
"Tyd ja yrittdminen- Hankinnat ja kilpailutukset” tarjouspalvelu fi.

Tarjouspyyntd on tehtava kirjallisesti ja laadittava siten, etta sen perusteella voidaan antaa keskenaan
vertailukelpoisia tarjouksia. Kun tarjouspyynté tehdaan Cloudiassa, saadaan vertailukelpoisia
tarjouksia.

Tarjouspyynndn sisalldsta on tarkat ohjeet hankintalaissa.

Tarjouspyyntdon kirjataan esimerkiksi:
e hankinnan kohde
hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset
viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen
maaraaika tarjousten tekemiselle
osoite, johon tarjoukset toimitetaan
tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat muut vaatimukset
tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset vaatimukset,
tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seka luettelo asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa
soveltuvuutensa - kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet
e tarjousten voimassaoloaika
o keskeiset sopimusehdot
e muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittaa lisdkysymyksia tarjouspyynndsta ja miten

kysymyksiin vastataan.
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7.4.2. Hankinnan kohteen maarittely

Hankintayksikko voi itse paattaa hankittavan kokonaisuuden. On kuitenkin huomioitava esimerkiksi
hankintojen pilkkomisen kielto ja toisaalta mahdollisuus jakaa hankinta osiin. Osiin jakamista on
hyodynnettava, jos sen kautta on mahdollista lisata paikallisten tarjoajien edellytyksia osallistua
tarjouskilpailuun.

Tarjouspyyntdasiakirjoihin on sisallytettava kaikki hankinnan toteuttamisen kannalta tarpeelliset laatua
koskevat tiedot, jotta kilpailuun osallistuvat voivat saada oikean kasityksen tilaajan tarpeista ja
hankinnan yksityiskohdista. Muita kuin tarjouspyyntdasiakirjoissa esitettyja vaatimuksia ei voida
kayttaa tarjousten vertailussa, vaikka myéhemmin havaittaisiin, ettd jonkun yrityksen esittamilla
ehdoilla voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

7.4.3. Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset

Hankintayksikkd voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle. Tarjouspyynndssa asetettujen
vaatimusten taytyy olla perusteltuja ja oikeassa suhteessa hankinnan laajuuteen nahden. Voidaan
esimerkiksi vaatia tiettya taloudellista ja rahoituksellista asemaa (vahimmaisliikevaihto,

luottoluokitustaso tms.), teknista suorituskykya tai ammatillista patevyytta (referenssivaatimukset).

Hankintayksikko voi vaatia, etta tarjoajat antavat tarjouksensa osana vakuutuksen, etta ne tayttavat
hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen

tietojen paikkansapitavyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen
allekirjoittamista.

7.4.4. Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttdmansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (halvin hinta,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sekd mahdolliset hinta-laatusuhteen
arvioinnissa kaytettavat vertailuperusteet. Hankintayksikdn on tarjouspyynnéssa maariteltava ne
perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan ja hankintapaatds tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden on liityttdva hankinnan kohteeseen ja
mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi. Kaytettavat pisteytysmenetelmat ja painoarvot vaativat
usein testaamista ennen tarjouspyynnon julkaisemista.

Tarjouspyynndssa annetaan maaraaika tarjousten jattdmiselle. Perustellusta syysta voidaan
tarjousaikaa pidentaa, jos esimerkiksi joku tarjoajaehdokkaista sitd pyytaa. Tarjousajan pidentdminen
on saatettava kaikkien tarjoajien tietoon alkuperaisessa maaraajassa samalla tavoin kuin tarjous on

pyydetty.

Tarjouspyynnon johdosta esitettyihin kysymyksiin vastataan Cloudiassa, joka ilmoitetaan ehdokkaille
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.
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7.5. Tarjousten vastaanottaminen ja avaaminen

7.5.1. Tarjousten avaaminen ja tdydentaminen

Paaasiassa tarjoukset tulevat Cloudia -kilpailutusjarjestelmaan ja siella ne kasitelldan Cloudia -
ohjeistuksen mukaisesti.

Sahkoépostilla pyydetyt tarjoukset pyydetaan lahettdmaan vastuuhenkildén sahkdpostiosoitteeseen.

Myohastyneet tarjoukset on hankintalain piiriin kuuluvissa hankinnoissa hylattava. Pienhankinnoissa
tarjous voidaan huomioida, edellyttden, etta se ei vaaranna tarjoajien tasapuolista kohtelua. Jos
tarjous on jatetty eri muodossa kuin tarjouspyynndssa pyydettiin, se voidaan hylata.

Saapuneet tarjoukset on avattava niin pian kuin mahdollista tarjousajan paatyttya tilaisuudessa, johon
osallistuu vahintaan kaksi henkilda.

Avaamisesta on tehtava poytakirja, johon merkitdan asian, ajan, paikan, lasna olevien henkildiden ja
tarjousten jattdajan lisaksi saapuneet tarjoukset ja niiden saapumisaika. Poytakirjan allekirjoittavat
I&sna olevat henkilot.

Saapuneet tarjoukset eivat ole viela julkisia. Ne tulevat salassa pidettavaa tietoa lukuun ottamatta
julkisiksi, kun sopimus asiassa on tehty.

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maaraajassa toimittamaan, lisdamaan,
selventamaan tai tdydentdmaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Tasmentamiselle on
asetettava maaraaika, johon mennessa tdsmennykset tai selvennykset on toimitettava
hankintayksikdlle.

Hankintayksikkd voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta tdydentdmaan tarjousta, jos tarjouksessa tai
osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat vahaisessa maarin puutteellisia tai
virheellisia. Edellytyksena on, ettda menettelyssa noudatetaan yleisia hankintaperiaatteita
(tasapuolisuus, syrjimattémyys, suhteellisuus ja avoimuus). Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa
korjaamaan tarjouksessa oleva muotovirhe, taikka tdydentdmaan puuttuva tarjouksen voimassaoloa
koskeva tieto. Sallittua on lisaksi pyytaa tarjoajaa tdsmentamaan hinnoittelua koskeva virhe, kuten
vaara valuutta taikka hinnoitteluyksikko taikka ilmeinen hinnan suuruusluokkaa koskeva virhe kuten
pilkkuvirhe. Hankintayksikkd ei voi sen sijaan pyytaa tdydentamaan jotakin olennaista hintatietoa
taikka antamaan puuttuvaa selvitysta jostakin tarjousvertailuun olennaisesti vaikuttavasta seikasta.

7.5.2. Tarjoajan soveltuvuus ja poissulkeminen

Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen: ensin tarkistetaan tarjoajalle asetettujen vaatimusten
tayttyminen ja sen jalkeen tarjoukselle asetettujen vaatimusten tayttyminen. Hankintalain mukaisia
pakollisia poissulkemisperusteita on noudatettava.

Rikosrekisteriote yhtidsta ja vastuuhenkildista voidaan vaatia, jos tasta ilmoitetaan
hankintailmoituksessal/tarjouspyynndssa. Lisaksi voidaan soveltaa hankintalain mukaisia
harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita.

Ehdokkaalla/tarjoajalla on oikeus esittaa nayttoa luotettavuudestaan, jos sita rasittaa pakollinen tai
vapaaehtoinen poissulkuperuste. Jos hankintayksikkd katsoo nayton luotettavuudesta riittavaksi,
se ei saa sulkea ehdokasta/tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajalta on voitu vaatia myos tiettyjen soveltuvuusehtojen tayttamista.

Tarjoajat, jotka eivat tayta hankintayksikon hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa asettamia
vahimmaisvaatimuksia, on suljettava tarjouskilpailusta.
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7.5.3. Hankinnan kohteelle ja tarjouksen sisallolle asetettujen vaatimusten tayttyminen

Seuraavaksi tarkistetaan, tayttaako tarjottu tuote tai palvelu hankintayksikon asettamat
vahimmaisvaatimukset. Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai
rakennusurakan olevan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndossa esitettyjen vaatimusten mukainen.

Hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja sisalloltaan vastaamattomat tarjoukset
on hylattava.

On kuitenkin huomioitava suhteellisuuden periaate. Jos tarjouksessa oleva puute tai virhe on
epaolennainen, tarjousta ei ole pakko hylata. Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat
tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia taikka jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat,
hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta selventamaan tai taydentamaan tietoja tai
asiakirjoja hankintayksikon asettamassa maaraajassa. Edellytyksena on, etta menettelyssa
noudatetaan hankintalain saadettyja periaatteita.

7.5.4. Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valinta

Tarjousvertailuun otetaan mukaan tarjoukset, jotka tayttavat tarjoajalle sekd hankinnan kohteelle ja
tarjouksen sisallolle asetetut vaatimukset. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin
tarjous.

Vertailuperusteet on ilmoitettu tarjouspyynndssa ja valinta tehdaan ilmoitettuja kriteereita noudattaen.
Vertailusta laaditaan tarjousten vertailutaulukko.
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7.6. Hankintapaatos

Paatosvaltuudet on maaritelty hallintosaannossa.

Paatoksen tekija

KH / valiokunta

Paatosvaltuus

urakoista seka irtaimisto- ja palveluhankinnoista talousarvion
puitteissa silta osin, kun toimivaltaa ei ole siirretty viranhaltijalle

Kunnanjohtaja

hankinnat enintdan 500 000 euroa/paatos

Palvelualuejohtaja

paattaa irtaimen omaisuuden seka palvelujen hankinnasta,
luovuttamisesta ja vuokrauksesta seka sopimusten hyvaksymisesta
toimielimen palvelu- ja vuosisuunnitelman ja toimielimen
maarittelemien hankintavaltuuksien ajoissa

paattaa leasing-rahoituspaatoksista irtaimen omaisuuden

osalta (pois lukien ICT-hankinnat) kunnanhallituksen

hyvaksymien puitesopimusten puitteissa

paattaa palvelualueensa hankinnoista (ja naihin liittyvat sopimukset),
enintdan 500 000 euroa

paattaa sitoumuksista Hansel Oy/Sarastia Oy ym. mahdolliset
yhteishankintasitoumukset

Vastuualuepaallikkd,
vesihuoltopaallikkd

hankinnat (ja naihin liittyvat sopimukset) enintaan 200 000 euroa /
paatos

hallussaan olevan irtaimen omaisuuden poistamisesta kaytosta
ja sen myymisesta, enintdan 10 000 euroa

Tietohallintopaallikkd

tietojarjestelma-, ohjelmisto- ja ICT-palvelusopimuksista
(yli 5 000 euroa) viranhaltijan esityksesta
leasing-rahoituksesta ICT-hankintojen osalta

Kaavoitusarkkitehti,
johtava rakennustarkastaja,
tydllisyysvastaava

enintaan 50 000 euroa/paatos

Ymparistotarkastaja ja
ymparistosihteeri

enintdan 10 000 euroa/paatds

Paatokset tehdaan CaseM tiedonhallintajarjestelmassa. Viranhaltijapaatoksen tekemisesta on ohjeet
CaseMissa. Liita paatoksen liitteeksi tarjouspyynto ja vertailutaulukosta liikesalaisuudet piilotettu
versio. Jos tarjouspyynto on Cloudiassa, ei ole valttamatonta liittaa tarjouspyyntda paatokseen.
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Paatoksen sisaltd
e hankintatapahtuman keskeiset vaiheet

valiratkaisut (tarjoajien tai tarjousten hylkays ym.)

perustelut

vertailutaulukko

paatokseen ehto, ettd hankinnasta tehdaan erillinen hankintasopimus, kun paatés on saanut

lainvoiman

o muutoksenhakuohjeet; CaseMissa on muutoksenhakulomakkeet kynnysarvot alittaviin seka
ylittaviin hankintoihin; ylittavissa hankinnoissa voi tehda hankintaoikaisun kunnan omalle
toimielimelle ja saattaa asia markkinaoikeuden kasiteltdvaksi: alittavissa hankinnoissa
muutoksenhakuna on oikaisuvaatimus seka hankintaoikaisu kunnan toimielimelle

Myo6s hankinnan mahdollisesta keskeyttamisesta on tehtava paatods perusteluineen.

Hankintapaatos annetaan tiedoksi tarjoajille, palvelualuejohtajille, palvelualueen talousvastaaville
talouspalvelut@hollola.fi, seka niille, joita hankinta koskee.

7.7. Hankintasopimus

Hankintasopimus tehdaan kirjallisesti. Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maaraamatta
jaaneista yksityiskohtaisista sopimusehdoista ja kaytannon toteutuksesta. Sopimuksen laatii
hankintayksikko ja sen allekirjoittaa hallintosdanndssa allekirjoittamiseen oikeutettu viranhaltija.
Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa olennaisesti muuttaa.

Sopimuksen allekirjoitukseen on mahdollisuuksien mukaan kaytettava jommankumman
sopimusosapuolen sahkoista allekirjoituspalvelua.

Hankintasopimuksessa maarataan ainakin seuraavista asioista:

sopimuskumppanin tiedot Y-tunnuksen kera
sopimuskausi ja mahdolliset optiokaudet
hankinnan laatu ja maara
toimitusaika, -tapa ja -ehto
hinta, alennukset ja maksuehdot seka tarvittaessa pakkaus ja alennusta koskevat maaraykset
ylivoimaisesta esteesta ja siita ilmoittamisesta
viivastymisesta ja siita ilmoittamisesta
viivastyskorosta ja mahdollisesta sopimussakosta
takuusta ja sen sisallosta
takuuajan vakuudesta (suuruus ja laatu)
vastaanottomenettelysta
erimielisyyksien ratkaisemisesta
muista kulloinkin tarpeellisista seikoista kuten esim. tietosuojasta, valuuttasidonnaisuudesta,
varaosien saannista, kayton opastuksesta, rahaliikenteesta ym.
irtisanomisaika, sopimuksen purkamisen liittyvat mahdolliset erityisehdot
e sopimusasiakirjat (sopimus ja liitteet) ja julkisuus
SOPIVA -lauseke
o allekirjoitustiedot - paikka, paivamaara ja allekirjoitus
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Hankintasopimukset ovat suositeltavaa laatia kayttaen hyvaksi julkisten hankintojen yleisia
sopimusehtoja tai muita hankinnan laadun edellyttamia palvelu- tai rakennusalan yleisia
sopimusehtoja. Sopimusehtoja kaytettdessa on varmistauduttava niiden soveltuvuudesta kyseiseen
hankintaan.

Kunnallishallinnossa kaytettyja yleisia sopimusehtoja ovat:
e JYSE 2014, tavarat ja palvelut, paivitetty huhtikuu 2022
JIT 2015, ICT-hankinnat
YSE 1998, rakennusurakan yleiset sopimusehdot
KSE 2013, konsulttisopimukset
KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut
Kuntaliiton malli tietosuojan toteuttamisesta sopimuksissa

Jos on tarve allekirjoittaa hankintasopimus ennen paatoksen lainvoimaisuutta, tulee sopimuksiin
sisallyttaa tarpeelliset klausuulit siita, ettd sopimuksen sitovuus kuntaa kohtaan edellyttda paatdksen
lainvoimaisuutta.

Allekirjoitetut sopimukset liitteineen toimitetaan kirjaamoon tallennettavaksi TWeb -
sopimustenhallintajarjestelmaan. Sopimusten seuranta on tarkeaa. Sopimuksista lahetetaan
maaraaikahalytykset, jotta vastuuhenkil® ehtii aloittaa mahdollisen uuden kilpailutuksen hyvissa ajoin
ennen sopimuskauden paattymista.

Palvelualueiden vastuualuepaallikdt ovat hallintosaanndén mukaan sopimusvastuuhenkilita.

8. Hankinta-asiakirjojen julkisuus ja arkistointi

Hankinta-asiakirjojen julkisuudesta on saadetty hankintalaissa ja julkisuuslaissa. Mm. liike- ja
ammattisalaisuuksia sisaltavat tiedot tarjouksissa ovat salassa pidettavia. Kunnan tyontekijat
allekirjoittavat salassapitositoumuksen, jonka mukaan tydsuhteen aikana saatuja tietoja ei saa
paljastaa tydsuhteen loputtuakaan.

Hankintaa koskevat asiakirjat katsotaan yleisolle julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty.
Asianosaisella ne ovat kuitenkin julkisia, kun hankintapaatds on tehty.

Hankintaprosessit sekd mm. asiakirjojen sailytysajat on maaritelty tiedonohjaussuunnitelmissa (TOS).
Kilpailutuksen vastuuhenkild huolehtii, etta kaikista kilpailutusasiakirjoista tehdaan alla olevan ohjeen
mukainen arkistoon siirto Cloudiassa.

Cloudiassa:
o Valitse limoituskansiot-kohdasta Paattyneet-kansio
o Muista tayttda hankintapaatds niin, etta se on tehty muussa jarjestelmassa
> Valitse klikkaamalla paattynytta kilpailutusrivia
> Valitse vasemmasta sarakkeesta Paatokset
> Klikkaa Uusi paatos
» Paatdsta koskevat tarjoajat: -kohdassa klikkaa Valitse kaikki
+  Paatoslomakkeella kaytettava mallipohja. (Paatoksen peruspohja) kohdassa
klikkaa Tallenna ja jatka
+  Paatdés-nadkymassa
»  Valitse Paatos on tehty toisessa sovelluksessa.
»  Tayta Paatospaivamaara
»  Kirjoita Paatos-kohtaan: Paatoksentekija esim. Elinvoimavaliokunta pp.kk.vvvv
§ x tai Tietohallintopaallikkd pp.kk.vvvv § x
+ Kirjoita Valitut toimittaja(t) -kohtaan valitun/valittujen toimittajien nimet
» Tayta Tiedoksianto-kohtaan paivamaara
»  Muista laittaa "vakanen" kohtaan Al4 |ahet3 tiedoksiantoa

» Klikkaa Tallenna ja jatka
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o Arkistointi
> Klikkaa nayton vasemmasta yllakulmasta tekstia Etusivu
Siirry takaisin limoituskansiot-kohdasta Paattyneet-kansio
Valitse limoituskansiot-kohdasta Paattyneet-kansio
Valitse kilpailutusrivin lopussa olevasta "kolmesta viivasta" Siirra arkistoon
oVastaa kysymykseen "Oletko varma, etta haluat siirtda arkistoon?" Kylla. Kilpailutus
siirtyy Arkisto-kansioon

vV YVYV

Sahkoépostilla tehtyjen pienhankintojen kilpailutusasiakirjat tallennetaan O:\0_Ei julkinen
data/6_Yhteinen/Kilpailutus, omaan hankinnan yksiléivaan kansioon.

Sopimusasiakirjat liitteineen toimitetaan kirjaamon kautta sopimustenhallintaan.
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Liite: Hankintaprosessin ohjeellinen kuvaus

Valmistelu ja vuoropuhelu

Onhjeellinen kuvaus Huomioitavaa

mieti, mita olet hankkimassa

aloita tdma vaihe riittavan ajoissa, useita kk
ennen

maarita hankinnan kohde selkeasti
varmista, etta hankintaan on maararaha

ota yhteys esimieheesi

keskustelu hankintamenettelysta ja
tyonjaosta

hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

tarkista kynnysarvot

uusien innovatiivisten ratkaisujen kartoitus

harkitse, sopiiko hankintaan ja aikatauluun

tarvittaessa markkinakartoitus

internet, kollegat ym.

tarvittaessa tekninen markkinavuoropuhelu

potentiaalisten tarjoajien kanssa, huomioi
syrjimattdomyys, muotomaaraykset ym.

ilmoitus kunnan hankinnan vuosikelloon

tarvittaessa tietopyyntd tai ennakkoilmoitus
Hilmaan

Cloudian kautta

hankintamenettelyn valinta

tarjoajien kelpoisuuden maarittely

valinta- ja vertailuperusteiden maarittely ja
testaus

tarjouspyynnén tai osallistumispyynndn
luonnos

luetuta tietosuojavastaavalla, jos kasitellaan
henkilétietoja
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Tarjous- ja osallistumispyynnon julkaiseminen

Onhjeellinen kuvaus Huomioitavaa

hankintalain tai -ohjeen mukainen kilpailutus o selvitd sdanndkset, prosessi ja aikataulut

e jos palvelu, selvita sovelletaanko
tilaajavastuulakia

e sahkdinen Kilpailutusjarjestelma Cloudia, e pakollinen EU- ja kansallisen kynnysarvon
Cloudiaan merkitaan myos CaseMin ylittyessa
diaarinumero

¢ hankintailmoituksen, tarjouspyynnén ja sen e muista sopimusluonnos ja muut liitteet
litteiden julkaiseminen ¢ jos hankintailmoitus ja tarjouspyyntd
ristiriidassa, noudatetaan hankintailmoitusta

¢ ilmoitus potentiaalisille tarjoajille, kun ¢ ei saa ilmoittaa ennen hankintailmoituksen
hankintailmoitus on julkaistu julkaisua
e suositeltavaa on, etta tarjouspyynto e ei koske rakennusurakoita

tallennetaan CaseMiin niista kilpailutuksista,
joista tehdaan CaseMissa paatods

Kilpailutusaika

Onhjeellinen kuvaus Huomioitavaa
e tarjoajien kanssa vain virallinen viestinta, o lisatietokysymykset, mahdollinen
muu viestinta on kiellettya kilpailutusaikana tarjouspyynnon korjaus

¢ hankinnan keskeytys vain erityisesta syysta

¢ tarjoajat antavat tarjouksensa o tarjoukset saa avata vasta tarjousajan
paatyttya

Tarjousten saapuminen

Onhjeellinen kuvaus Huomioitavaa

¢ tarjousten avaaminen samanaikaisesti ja e avaustilaisuus ei ole julkinen
avauspdytakirjan laadinta
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Tarjoajien ja tarjousten arviointi ja vertailu

Ohjeellinen kuvaus Huomioitavaa

¢ arvioi tarjoajien soveltuvuus/kelpoisuus o tarvittaessa paatds tarjoajan
poissulkemisesta

e arvioi tarjousten tarjouspyynnén mukaisuus ¢ pohjana tarjouspyynto
o tarvittaessa kirjalliset lisatietopyynnét

o vertaile tarjoukset e perustana tarjouspyynndn vertailuperusteet
¢ vertailu tulee paatoksen liitteeksi

o tarkista tilaajavastuulain ja muut velvoitteet o tarkista tilaajavastuulain mukaiset velvoitteet

(mm. rikosrekisteriotteet) ennen hankintapaatoksen tekemista ja
sopimuskauden aikana vahintaan 12
kuukauden valein

Hankintapaatoksen tekeminen ja tiedoksianto

Ohjeellinen kuvaus Huomioitavaa

e laadi hankintapaétds ja sen perustelut e viranhaltjan paatos CaseMiin )
(suositeltavaa on, etta tarjouspyyntd

laitetaan paatoksen liitteeksi; jos
tarjouspyyntd on Cloudiassa, ei ole
valttamatonta liittaa tarjouspyyntda
paatokseen)

e pienhankinnat, joista ei virallista paatosta:
tallenna tositeaineistoon
(perustelut ostolaskujarjestelmaan ja
tallennus O:lle)

o liitteena vertailu

e muista liikesalaisuudet

o julkaise tehty paatds ¢ kuntalain mukainen nahtavilla pito kunnan
yleisessa tietoverkossa

o |aheta paatos tiedoksi tarjoajille e sahkoisesti

o liitteena vertailu

¢ jamuutoksenhakuohjeet

e jos hankintapaatés CaseMissa, kirjaa
jakeluun, kenelle hankintapaatdés on annettu
tiedoksi ja milloin paatds on lainvoimainen
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Paatoksen lainvoimaisuuden odottaminen

Ohjeellinen kuvaus Huomioitavaa

¢ odota muutoksenhakuaika o tarkista toimielimen tekeman paatoksen
lainvoimaisuus kirjaamosta

e varmista viranhaltijapaatoksen
lainvoimaisuus
¢ muutoksenhakuajat: 14/30 pv

e huomioi eri muutoksenhakuaika ¢ sahkoinen tiedoksianto: 1/3 pv + 14/30 pv
riippuen tiedotustavasta ja siita e postitse: 7 pv + 14/30 pv
onko kyseessa pienhankinta e muutoksenhakuaika alkaa lahettamispaivan
vai muu hankinta jalkeen

e vastineen valmistelu valitukseen/
hankintaoikaisuun

Hankintasopimuksen tekeminen

Onhjeellinen kuvaus Huomioitavaa
¢ allekirjoita hankintasopimus, kun paatos ¢ hankintasopimuksen luonnos yleensa
lainvoimainen tarjouspyynndssa
e muista paivittda sopimusluonnoksen sisaltd
ja liitteet
¢ arkistoi allekirjoitettu hankintasopimus ¢ hankintasopimus liitteineen Tweb
liitteineen sopimushallintaan (paitsi
rakennusurakkasopimukset)
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Sopimuksen valvonta ja seuranta

Huomioitavaa

Onhjeellinen kuvaus

e sopimuksen valvontaan ja seurantaan
halytykset

o Twebista halytykset

e seuraa sopimuskumppanin toimintaa ja reagoi
heti, jos tarve

¢ reklamaatio kirjataan CaseMiin

o laskun asiatarkastus ja hyvaksynta o tarkista laskun sopimuksenmukaisuus

Sopimuskauden paattyminen

Huomioitavaa

Onhjeellinen kuvaus

e sopimuskausi voi paattya

- irtisanomiseen irtisanomisajan jalkeen
- purkamiseen heti
- sopimuskauden paattymiseen

jos sopimus paattyy ennenaikaisesti,
jarjesta palvelun saaminen ennen uutta
kilpailutusta

kun sopimusajan paattyminen lahestyy,
valmistaudu ajoissa uuteen kilpailutukseen

tarkista, etta asiakirjat on arkistoitu

pyyda tarvittaessa apua
hallintosihteerilta

ilmoita sopimuksen paattymisesta Tweb:n
kautta tai sdhkopostilla, jotta sopimus
merkitdan paattyneeksi

tieto hallintosihteerille
ja tietopalvelusihteerille
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