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1. Soveltamisala

Hankinnalla tassa ohjeessa tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista ja
vuokraamista (myos leasing-hankinnat) seka urakalla teettamistd. Mm. kuntien,
kuntayhtymien ja seurakuntien hankinnat ovat julkisia hankintoja.

Hankintalainsdddéantd velvoittaa julkisten hankintojen Kkilpailuttamiseen seka
kilpailumenettelyyn osallistuvien tasapuoliseen ja syrjimattomaan kohteluun.

Kunnan oman organisaation tekeméaa ty6ta ei tarvitse kilpailuttaa.

2. Hankintoihin liittyva lainsaadanto

Hankintoja suoritettaessa on noudatettava seuraavaa lainsdadantoa:

= Laki julkisista hankinnoista (348/2007) sekéa
hankintalain muutos 321/2010

= Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien
yksik6iden hankinnoista (349/2007) sekad hankintalain muutos 321/2010

=  Asetus julkisista hankinnoista 614/2007 seka asetuksen muutos 331/2010

= Tilaajavastuulaki (1233/2006)

= Kuntalaki (17.3.1995/365)

= Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (21.5.99/621)

= Laki sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003).

Sen lisaksi mita julkisiin hankintoihin liittyvissa laeissa seké& kaupungin hallinto- ja
johtosdaanndissd maaratdan, noudatetaan Porin kaupungin hankinnoissa naita
ohjeita.

Tama ohje ei koske Porin Veden ja Porin Sataman hankintoja niiltd osin kuin kyse
on vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden
hankinnoista annetun lain (349/2007) mukaista toimintaa varten tehdyista
hankinnoista.

Hankintaan liittyva lainsdadantd seka kaytannon ohjeistusta ja toimintamalleja on
saatavilla kaupungin hankintapalvelujen verkkosivuilta (www.pori.fi/hankinta).

3. Hankintaperiaatteet

Hankinnat suoritetaan taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti huomioiden
seuraavat asiat:
= tasapuolisuus ja syrjimattomyys ehdokkaiden ja tarjoajien kesken
hankinnan eri vaiheissa
= kilpailuolosuhteiden hyddyntaminen eli olemassa olevien
kilpailuttamismahdollisuuksien kayttaminen
= avoimuus jJa lapindkyvyys eli tiedottaminen hankinnoista riittdvan
laajasti
= suhteellisuus hankinnoissa ja hankintamenettelyissa eli vaatimusten
suhteuttaminen tavoiteltavaan paamaaraan.

Hankinnoissa on otettava huomioon mahdollisuuksien mukaan kestavén
kehityksen periaatteet eli tuotteisiin ja palveluihin liittyvat ymparistovaikutukset
voimassaolevan lainsaadannodn mukaisesti. Hankinnoissa tulee kiinnittd&a huomiota
tuotteiden/palveluiden  koko elinkaareen: valmistuksesta, kuljetuksesta,
pakkauksesta, varastoinnista, kaytosta ja kierrdtyksestd aina jatteenkasittelyyn
asti.
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4. Yhteis- ja erillishankinnat

Hankinnat  toteutetaan yhteishankintoina  tai erillishankintoina. Porin
kaupunginhallitus maarittad puitesopimusten ja yhteishankintojen piiriin
kuuluvat tuote- ja palveluryhmat (liite 1.). Porin kaupungin hankintapalvelut
kilpailuttaa yhteishankinnalla hankittavat tavarat ja palvelut ja hankintapaallikko
tekee hankintapaatdoksen. Hankintayksikdéiden on noudatettava naiden
paatosten perusteella tehtyja sopimuksia. Niin sanottu ohi ostaminen on
ehdottomasti kiellettyd ja laskujen hyvaksyjat ovat vastuussa siita, ettei
sopimusrikkomuksiin syyllistyta.

Erillishankinnat kilpailuttaa joko Porin kaupungin hankintapalvelut tai hankinnan
suorittava hallintokunta; hankinnoista on aina ilmoitettava hankintapalveluille,
jonka harkinnan mukaan paatetdadn hankintamenettelysta ja -ilmoitustavoista.
Tavaran tai palvelun ostava hallintokunta tekee erillishankinnasta paatoksen.

Hankinnat ns. kiertavilta kaupustelijoilta on ehdottomasti kielletty.

5. Kilpailuttaminen

Hankinnat on Kkilpailutettava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdvan
laajasti, julkisista hankinnoista annetun lain puitteissa. Kokonaan ilman
tarjouskilpailua hankinta saadaan tehda vain erityisista syista, joita voivat olla
esim. hankinnan vahainen arvo, hankinnan Kiireellisyys ja/tai kilpailuttamisesta
aiheutuvat suhteettoman korkeat kustannukset hankinnan arvoon nahden.

Hankinnan arvo

Kynnysarvoja ja toimivaltakysymyksia arvioitaessa hankinnan arvo maaritetaan
kaikkien niiden kustannusten mukaan (alv 0%), jotka hankinnasta aiheutuvat
kaupungille. Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena kaytetadan
suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa.

Hankintojen pilkkomiskielto on edelleen voimassa eli hankintaa ei saa sdadoksissa
tai ohjeissa olevien kynnysarvojen alittamiseksi jakaa pienempiin osiin.

Hankinnat jakautuvat taloudellisen arvon perusteella kolmeen eri ryhmé&an:

1. kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat
2. kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat, kynnysarvot ovat:
= tavara- ja palveluhankinnat 30 000 €
= sosiaali- ja terveydenhoitopalvelut seka erdat koulutus- ja
tyovoimapalvelut 100 000 €
» rakennusurakat 150 000 €
3. EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat, kynnysarvot® ovat:
= tavara- ja palveluhankinnat 193 000 €
*» rakennusurakat 4 845 000 €

Kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia,
hankintaoikaisua lukuun ottamatta. Kansalliset kynnysarvot alittavien hankintojen
osalta Porin kaupungissa noudatetaan hyvan hallinnon ja hallintolain yleisia
periaatteita ja pienhankinnoissa on pyrittava kayttamaan hyvaksi olemassa olevat
markkinat hankinnan kohteeseen ja arvoon n&hden tarkoituksenmukaisella
tavalla. Lisdksi noudatetaan seuraavaa menettelya:

! Euroopan yhteistjen komissio tarkistaa kynnysarvot asetuksella paasaantdisesti kahden vuoden vélein.
hankintaohjeessa mainitut EU-kynnysarvot ovat olleet voimassa 1.1.2010 alkaen.
Péivitetty ja ajantasaisin tieto: www.pori.fi/hankinta.
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= hankinnan alittaessa 30 O00<€: tehdaan ns. kevennetty Kilpailutus,
jossa selvitetddn muutaman toimittajan (vahintaan kolme, jos
mahdollista) tarjonta ja hinnat kirjallisesti (esimerkiksi sahkdpostilla).
Tallaisissa hankinnoissa tehd&dan vahintaan vertailu paatoksen perusteeksi
ja paatds. Hankinnoista ilmoitetaan aina hankintapalveluille, jonka
harkinnan mukaan myds tarvittaessa hankintapalvelujen verkkosivuilla
ja/tai HILMAssa.

= hankinta yli 30 000 € ja alle 100 000 € (sosiaali- ja
terveydenhoitopalvelut seké eréaat koulutus- ja tydvoimapalvelut) tai alle
150 000 € (rakennusurakat): Kilpailutetaan paasaantdisesti hankintalain
periaatteiden mukaisesti. Hankinnoista ilmoitetaan aina
hankintapalveluille, jonka harkinnan mukaan myds tarvittaessa
hankintapalvelujen verkkosivuilla ja/tai HILMAssa.

Mikéali hankinnan arvo ylittda kansallisen kynnysarvon, suoritetaan aina
hankintalain mukainen Kilpailuttaminen.

HANKINTAPROSESSI — kilpailuttamisen keskeiset vaiheet

Hankintojen valmistelu

Kilpailun edellytysten luominen alkaa tavaran / palvelun / rakennushankkeen
maarittelylla, tuotteistuksella ja suunnittelulla. Hankinnan sisallon maarittelyn
lisdksi tulee varmistua siitd, ettd hankinnan keskeiset osatekijat (kuten
hankintamenettely, sopimusehdot, valinta- ja arviointiperusteet) on mietitty
valmiiksi ja ettd ne eivat suosi tiettya yrittajaa tai tuotetta. Hankinnan suunnittelu
on myds varainkdytdon suunnittelua, joten Kkaytettdvissa olevat varat ja
talousarviomaaraykset on selvitettava huolellisesti.

Markkinoilla tarjolla olevien vaihtoehtojen kartoittaminen ja wvuoropuhelu
yrittdjien kanssa ennen tarjouskilpailua on sallittua ja suositeltavaa®.
Vuoropuhelun on kuitenkin oltava tasapuolista.

Sopimusrikkomusten valttamiseksi ja paallekkaisyyksien vahentamiseksi tulee
hybddyntaa yhteishankintoja, puitejarjestelyja ja muita yhteistydomahdollisuuksia.
Voimassa olevat vuosisopimukset l6ytyvat Porin kaupungin hankintapalvelujen
verkkosivuilta (www.pori.fi/hankinta).

Tarjouspyynto

Hankintojen Kkilpailuttaminen toteutetaan tarjouspyynnélla. Tarjoukset on
pyydettavd samansisaltoisind ja tarjouspyyntd on laadittava niin selvaksi, etta
siihen perustuvat tarjoukset ovat keskenaan vertailukelpoisia.

Esimerkki tarjouspyynnon sisallosta:
Tiedot hankintayksikosta
Hankinnan kohde (tausta, tarkoitus ja tavoitteet)
Hankinnan sisalté (méaara/laajuus, yksityiskohtaisempi kuvaus)
Sovellettava hankintamenettely ja viittaus hankintalakiin
Sopimuskausi (pituus ja mahdolliset optiot)
Kelpoisuusvaatimukset ja niiden osoittaminen: tarjoajan ja tarjouksen
kelpoisuuteen liittyvat perusvaatimukset, yleinen luotettavuus,
taloudellinen asema sek& tekniset ja muut (esim. ammatilliset)
edellytykset seka tarjouspyynndn mukaisuus
7. Tarjouksen valintaperusteet:
- tarjouspyyntodn on kirjattava selkeasti jompikumpi valintaperusteista:
hinta tai kokonaistaloudellinen edullisuus
- tarjouspyynnédssa on esitettava kaikki vertailukriteerit, jotka hankintaa
koskevassa paatdksenteossa otetaan huomioon

Qo hwnE

2 Vuoropuhelu on erityisen hyddyllistd, kun hankinta koskee alaa, jota hankintayksikko ei tunne hyvin. Toimittajat
pystyvét kertomaan alan viimeisimmésta kehityksestd, kommentoimaan tarjouspyyntoé ja siihen liittyvié vaatimuksia.
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8. Vaadittavat huolto- ja kayttoohjeet, koulutukset, varaosien saanti, huolto-
ja korjausmahdollisuudet ym. hankinnan toteuttamiseen oleellisesti
vaikuttavat asiat, jotka tarjoajan on tarjouksessaan
ilmoitettava/selvitettava

9. Hinta (kokonaishinta tai/sekd eri osa-alueiden hinnat, sitovuus ja
korotusperusteet)

10. Laskutus-, maksu- ja yleiset sopimusehdot

11. Hankinnan toimitustapa ja — ehdot

12. Tieto asiakirjoista mahdollisesti perittdvista maksuista

13. Tarvittaessa tieto toimittajan vakuuttamisvelvollisuudesta

14. Tarjouksen toimittaminen: tarjouksen jattbaika, -osoite

15. Tarjouksessa tarvittavat tunnistetiedot (mm. hankinnan tunnus, tarjoajan
tiedot)

16. Tarjouksessa tarvittavat tarjouksen antajan sahkoiset yhteystiedot
hankintapdatoksen tiedoksiantoa varten

17.Tilaajan tiedot (lisatietojen antaja, yhteystiedot ja mahdolliset eri
osoitteet)

18. Liiteluettelo ja liitteet

19. Allekirjoitus

Pakollinen ilmoitusvelvollisuus

Kaikista EU-hankinnoista ja kansallisen kynnysarvon ylittavistd hankinnoista on
ilmoitettava julkisten hankintojen sahkdisessa ilmoituskanavassa, HILMAssa:
www. hankintailmoitukset.fi. Hankintapalvelut vastaa tarvittavista julkisista
ilmoituksista.

Suorahankinnasta ilmoittaminen

EU-kynnysarvon vylittdvasta suorahankinnasta voi ilmoittaa sdhkdisessa
ilmoituskanavassa HILMAssa. lImoitus tehdadn hankintapaatdoksen jalkeen, mutta
ennen hankintasopimuksen tekemistd. Talldin ilmoittaminen vapauttaa
mahdolliselta sopimuksen tehottomuudelta, jos lain tarkoittamia perusteita
suorahankinnalle ei ole ollut. lImoituksen tekemistd suositellaan oikeudellisen
epavarmuuden valttdmiseksi.

Tamaéa suorahankinnasta ilmoittaminen koskee myds sidosyksikkdhankintoja.

Tarjousten vastaanotto

Maardaikana saapuneet tarjoukset kirjataan eli kuoreen merkitdan saapumisaika
ja vastaanottajan nimi. Tarjoukset séilytetdan avaamattomina niiden
avaamistilaisuuteen saakka. Tarjoukset avataan hankintatoimessa/
hankintayksikdssd ja avaustilaisuudesta laaditaan allekirjoitettu avauspoytékirja,
johon liitetdadn saadut tarjoukset.

Kelpoisuuden tarkistaminen ja tarjousvertailu

Tarjoukset, jotka eivat taytad kelpoisuusehtoja tai eivat vastaa tarjouspyyntoa,
suljetaan pois Kilpailusta ennen vertailua. Lisaksi hankintalaissa lueteltuihin
rikoksiin syyllistynyt tarjoaja on suljettava tarjouskilpailun ulkopuolelle.
Tarjouskilpailusta voidaan sulkea pois sellainen tarjoaja, jolla ei voida katsoa
mm. olevan teknisia tai taloudellisia edellytyksid hankinnan toteuttamiseen tai
joka on laiminlybnyt verojen tai lakisdateisten sosiaalimaksujen suorittamisen.
Tarjouskilpailusta poissulkemisesta on tehtava erillinen perusteltu paatos.

Tilaajavastuulain mukaan ennen sopimuksen tekemista (mieluiten jo
tarjouspyynndssa) tilaajan on pyydettava ja toimittajan annettava ulkopuolista
tyovoimaa kaytettdessa selvitykset yhdyskuntavelvoitteiden suorittamisesta seka
tydhon sovellettavista tydehtosopimuksista tai keskeisistd tydehdoista. Tilaajalle
asetettu velvoite on tiukka, ja velvoitteen laiminlyonnista voidaan maarata
sopimuskohtainen laiminly6ntimaksu. Lisatietoja: Laki tilaajan
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selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa
(1233/2006) seka Etela-Suomen aluehallintovirastosta, jonka ty6suojelun
vastuualue vastaa tilaajavastuulain valvonnasta koko Suomessa.

Hankintapaatos

Paatdés tulee tehda Kkirjallisesti ja se on perusteltava. Paatoksenteon
valmistelemiseksi kelpoisuusehdot tayttavista tarjouksista laaditaan
tarjousvertailu etukateen tarjouspyynnéssa ilmoitettujen vertailukriteerien
mukaisesti. Ns. tinkimiskierrokset ovat Kkiellettyja. Hankintapaatdksen pitaa
perustua tarjouspyynnéssa mainitun mukaisesti joko kokonaistaloudellisesti
edullisimpaan tai hinnaltaan halvimpaan tarjoukseen.

Hankintapaatods annetaan tiedoksi tarjouksen tekijoille poytakirjanotteella (paatos,
perustelut, vertailu) hallintolain mukaisesti tai hankintalain mukaisena sahkoisena
tiedoksiantona hankintayksikén valinnan mukaan.

P&atdokseen on liitettdva asianmukaiset muutoksenhakuohjeet:
= kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa liitetddn mukaan
kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje ja hankintaoikaisuohje
= kansalliset ja EU-kynnysarvot vylittdvissa hankinnoissa liitetdaan
mukaan hankintaoikaisuohje ja valitusosoitusohje
markkinaoikeudelle.

Hallintokuntien on lahetettavd hankintapaatos tiedoksi myo6s kaupungin
hankintapalveluille.

Hankintalain mukainen hankintaoikaisuvaatimus tehdaan paatoksen tehneelle
hankintayksikolle. Kun kyseessa on toimielimen tekem& paatds, paatdksen
hankintaoikaisuvaatimuksen johdosta antaa ko. toimielin. Kun Kkyseessd on
viranhaltijapdatos, paatoksen hankintaoikaisuvaatimuksen johdosta antaa
toimielin, jonka alainen paatdoksen tehnyt viranhaltija on.

Odotusaika hankintapaatoksen taytantoonpanolle: EU- kynnysarvot
ylittdvissd hankinnoissa on aina 21 paivdn odotusaika paatoksen
tiedoksisaannista. Paatdksen tiedoksiantoaika on seitseméan (7) paivaa kirjeitse
lahetettya poytakirjaotetta kaytettdessd. Sahkoistd tiedoksiantoa kaytettdessa
tiedoksianto katsotaan tapahtuvaksi sind paivana, kun paatds perusteluineen ja
muutoksenhakuohjeineen on vastaanottajan kaytettavissa taman
vastaanottolaitteessa.

Lisdksi kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa on odotettava
paatdoksen lainvoimaisuutta, jos paatokseen on haettu markkinaoikeudelta
muutosta.

EU-kynnysarvon ylittavassa suorahankinnassa hankintayksikko Voi
hankintapaatdoksen jalkeen toimittaa julkaistavaksi suorahankintaa koskevan
ilmoituksen ennen hankintasopimuksen tekemista. Talléin hankintasopimus
voidaan tehda aikaisintaan 14 péaivan kuluttua ilmoituksen julkaisemisesta
Euroopan unionin virallisessa lehdessa.

Tarjousasiakirjojen ja poytakirjan julkisuus méaaraytyy viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain perusteella.

Hankintasopimus

Hankinnasta tulee tehda kirjallinen hankintasopimus kahtena samansisaltdisena
kappaleena. Sopimuksen on oltava sopimusoikeudellisesti, taloudellisesti ja
hankinnan kohteen kannalta tarkoituksenmukainen ja kattava. Laadinnassa voi
kayttaa valmiita malleja tai yleisia sopimusehtoja, mutta niiden yleisyyden vuoksi
on aina tarkistettava mallin/ehtojen soveltuvuus kyseiseen hankintaan.
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Sopimuksessa tulee ottaa huomioon seuraavat asiat:

sopijapuolet

sopimuksen kohteena oleva tavara/palvelu

sopimuskausi / toimitusaika

sopimuksen voimassaoloaika
hankintayksikon oikeudet ja velvollisuudet

toimittajan oikeudet ja velvollisuudet

hinta ja maksuehdot

tilaus- ja toimitusehdot

. toimitusaikataulu

0. tarkastusoikeus / -velvollisuus
1.viivastykset ja muut sopimusrikkomukset,
seuraukset

12. vahingonkorvausvelvollisuus
13.ylivoimainen este ja siitéd ilmoittaminen

14. tietosuoja, salassapito ja vaitiolovelvollisuus
15. alihankinta

16. sopimuksen siirtdminen

17. sopimuksen purkaminen

18. vakuudet

19. sovellettava laki

20. erimielisyyksien ratkaiseminen

21. sopimusasiakirjat ja — kappaleet

22.paivays ja allekirjoitukset

HBOONOORONE

(L&hde: Eskola — Ruohoniemi (2007) Julkiset hankinnat. Wsoypro, Helsinki).

Tilaaminen ja sopimuksen toteutumisen seuranta

ilmoittaminen
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ja

Tilattaessa tavaraa/palvelua kaytetdan voimassa olevia sopimustoimittajia ja

tilauksen yhteydessé ilmoitetaan sahkoisen laskutuksen tiedot.

Erityisesti tavaraa, mutta myo6s palvelua, vastaanotettaessa on toimituksen
oikeellisuus (méaara, laatu ja kunto) tarkistettava ja mahdollisista virheista

reklamoitava kirjallisesti viipymaéatta.
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vahvistamat  yhteishankintojen

puitesopimusten piiriin vuonna 2010° kuuluvat tavara- ja palveluhankinnat:

AV-laitteet:

= projektorit ja dokumenttikamerat
= televisiot, radiot ja niiden tarvikkeet

=  muut AV-laitteet
Autotarvikkeet
=  Autokemikaalit
= Autonrenkaat
= Yleisvaraosat
Autot
= farmariautot
= henkilbautot
= pakettiautot
= citymaasturit

Elintarvikkeet
= |leipomotuotteet
= lihat ja lihajalosteet
* maitotaloustuotteet
= teolliset elintarvikkeet
= valmisruuat ja einekset
Astiat ja keittiovalineet

Ergonomiatuotteet

Hitsaustarvikkeet
Huoltamo-ostot

Jauhesammuttimet

Kalenterit
Kalusteet (toimisto ym.)
Kirjastoaineisto
kirjat, nuotit, av-aineisto
aanikirjat
Kopiointi- ja tulostuspalvelut
Kopiokoneet (monitoimilaitteet)
Kopiopaperit

Koulutarvikkeet ja -askartelutarvikkeet

Kuljetukset (rahti)
Kuorittu peruna ja juurekset

Laitospesukoneet
Lasituspalvelut
Leasing rahoitus
Lehti-ilmoitukset
Lehtitilaukset
Lukkoasennukset

LVI-tarvikkeet
Lammitysoljy, kevyt

Matkapuhelimet
Matkatoimistopalvelut
Metsurinvélineet
Monitoimilaitteet (kopiokoneet)

Nestekaasu

Oppikirjat peruskouluille
PC-tybasemat ja tulostimet
Pehmopaperit

Pesulapalvelut ja vuokratekstiilit
Polttonesteet sailidihin
Puheliikenne

Rakennustarvikkeet
= Maalausaineet ja -tarvikkeet
= Rakennuslevyt
= Paineilmanaulainten naulat
= Muut rakennustarvikkeet
= Rakennusterakset
Sahapuutavara

Siivousaineet ja -vélineet
Siivouskoneet
Sosiaalitoimen kalusteet
Suoja-asut
Sahkotarvikkeet
Sahkoenergia

Talouskoneet
Tekniset pientarvikkeet
Toimistotarvikkeet
Tulostimien kasetit
Turvallisuusvélineet

= Ensiaputarvikkeet

= Suojaimet

= Turvajalkineet
TyOvaatteet

Vaihtomattopalvelut
Voiteluaineet

® Yhteishankintojen sopimuksia tarkistetaan maaraajoin. Paivitetty ja ajantasaisin tieto:

http://www.pori.fi/hankintapalvelut
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