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1.

Perustietoa hankinnoista

1.1. Hankintojen asianmukainen jirjestiminen

Seurakunnat ja seurakuntayhtymait ostavat tavaroita ja palveluja vuonna 2007
noin 300 miljoonalla eurolla. Lisdksi rakennusurakoiden osuus yli 100 miljoo-
nan euron vuosittaisista investointimenoista on huomattava. Hankintojen hoita-
minen seurakunnan ja seurakuntayhtyméin etujen mukaisesti vaatii ammatillisten
tietojen lisdksi yhteistyokykyéd, markkinoiden tuntemusta sekd kykya suhteuttaa
julkisiin hankintoihin liittyvit vaatimukset oikein hankinnan kokoon néhden.
Hankintatoimen tarkoituksenmukainen ja lainmukainen jirjestiminen seké oi-
kein toteutettu kilpailuttaminen ovat tdrkeitd mm. seurakunnan talouden, sisdisen
valvonnan ja julkisen kuvan nékdkulmasta.

Seurakunnan on hankintayksikkond kdytettava hyvikseen olemassa olevat kil-
pailuolosuhteet. Seurakunnan velvollisuutena on mééritelld, mitd se haluaa
hankkia, minkélaista laatua se haluaa ja millaisin ehdoin hankinta halutaan teh-
déd. Hankintayksikkond seurakunnan tehtdvani on my0s mairitelld, minkalaista
yhteistyoté se toivoo tavaran, palvelun tai rakennusurakan toimittajalta.

Taman ohjeen tarkoitus on antaa tietoa seurakuntien ja seurakuntayhtymien han-
kintatoimen jdrjestimiseksi hyvien hallintotapojen ja 1.6.2007 voimaan tulleen
uuden hankintalain mukaan. Hankintalaki sdétidi, miten julkiset hankinnat tulee
suorittaa, mutta seurakunnan omalla hankintaohjeella, johtosdinnéilld ja kirkko-
neuvoston paatoksillda madratdan, miten hankintoihin liittyva valta ja vastuu jae-
taan ja muut hankintoihin liittyvit asiat. Hankinta-asioihin liittyy aina sisdinen
valvonta, jonka kehittdminen on jatkuvaa tyota.

Jokaisessa seurakunnassa tulee miettid omat tavat hoitaa hankinnat. On suositel-
tavaa, ettd seurakunnilla on kirkkoneuvoston tai yhteisen kirkkoneuvoston hy-
viksyma hankintaohje. Siind madritelldan esimerkiksi, mitkd hankinnat ryhmi-
telldén kerralla kilpailutettaviksi vuoden tai enintdén neljdn vuoden ajaksi, me-
nettelytavat ja toimivallat (vrt. taloussdidntomalli 5:2). Hankinta-asioita organi-
soitaessa on useimmiten tarkistettava kirkkoneuvoston ohjesddnto, taloussdanto,
johtosddnnot ja sisdisen valvonnan toimintaohjeet. Seurakunnan oman hankinta-
ohjeen vaihtoehtona ainakin pienissi seurakunnissa on se, etté kilpailutettavista
kohteista, menettelytavoista ja toimivalloista pdétetddn vuosittain talousarvion
yhteydessid. Seurakuntayhtymissi noudatetaan yhteisen kirkkoneuvoston tekemia
padtoksid siitd, miten hankinnat hoidetaan koko talousyksikdssa.



Esimiehilld ja kirkkoneuvostolla on valvontavastuu ja vastuu hankintatoimen jér-
jestdmisestd yleensd. Hankintaprosessi ei saa koskaan edeté niin, ettd sama hen-
kilo tekee hankintatilauksen, vastaanottaa tavaran tai palvelun, hyviksyy laskun
ja panee sen maksettavaksi. Pienimmassédkin seurakunnassa hankintaprosessi on
katkaistava esim. siten, ettd laskun hyviksyjé on eri henkil6 kuin hankintatilauk-
sen tekijd ja vastaanottaja.

Julkisia hankintoja valmistelevien ja niistd paittavien henkildiden on tutustuttava
asiaa koskeviin sddddksiin ja niiden liitteisiin siind laajuudessa kuin tehtivit sitd
edellyttivit.

Erittdin hyva tietoldhde my0s seurakunnille kaikissa hankintoihin liittyvissé ky-
symyksissd on kauppa- ja teollisuusministerion sekd Kuntaliiton yhdessa yllapi-
tama Julkisten hankintojen neuvontayksikko. Sen osoite on
www.hankinnat.fi. Sen sivuilta 16ytyy aina voimassaolevaa tietoa hankintoihin
liittyvissa asioissa, mm. muutoksenhausta. Neuvontapyynnot suositellaan tehta-
vin sdhkopostitse em. osoitteeseen. Neuvonta puhelimitse on maksutonta ja tie-
toja kasitellddn luottamuksellisina.

Ohjeita pienhankintojen tekemisestd, tarjouspyyntdomalleja jne. 16ytyy kirkon in-
tranetissa osoitteesta www.kirkko.evl.fi/Seurakuntien hallinto ja talous /Talo-
usasiat / Hankinta-asiat. Kirkkohallituksen hankintapdallikkoné tyonsé aloittaa
Kielo Virpasuo 1.1.2008 alkaen. Hénen tehtiviin kuuluu mm. kehittdd seurakun-
tien hankintatointa ja huolehtia erityisesti seurakuntien atk-ohjelmien ja -
laitteiden yhteisesta kilpailuttamisesta kirkkohallituksen tietohallintoyksikon
kanssa.

Téassd ohjeessa seurakunnalla tarkoitetaan myds seurakuntayhtymad, kirkkoneu-
vostolla my0s yhteistd kirkkoneuvostoa ja kirkkovaltuustolla myos yhteistd kirk-
kovaltuustoa.

1.2. Hankintalaki ja sen tavoitteet

Laki julkisista hankinnoista (1505/1992) tuli voimaan 1.1.1994 alkaen. Lakia
noudatettiin my06s evankelis-luterilaisessa kirkossa ja sen seurakunnissa. Euroo-
pan unionissa hyviksyttiin vuonna 2004 uudet hankintadirektiivit, jotka imple-
mentoitiin Suomessa eri hankintalaeilla. Samalla kumottiin vuoden 1992 hankin-
talaki ja sen nojalla annetut asetukset. Seurakunnat noudattavat hankinnoissaan

- lakia julkisista hankinnoista (348/2007; hankintalakia) ja
- asetusta julkisista hankinnoista (614/2007; hankinta-asetusta).

Laki vesi- ja energiahuollon, liikkenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksi-
koiden hankinnoista (349/2007) eli erityisalojen hankintalaki ei koske seurakun-



1.3.

tien toimintaa.

Hankintalaki ja -asetus tulivat voimaan 1.6.2007. Hankintadirektiivien ja hankin-

talain tavoitteena on

e tehostaa julkisten varojen kayttoa,

o selkeyttdd hankintaviranomaisten ostoyhteistyon edellytyksia,

e turvata kaikille tarjoajille tasapuolinen ja syrjimdton kohtelu julkisissa han-
kinnoissa sekd

e mahdollistaa tavaroiden ja palveluiden vapaa litkkuvuus.

Hankinta-asetuksella sdddetddn mm. hankintailmoitusten ilmoittamisvelvoitteis-
ta, ilmoitusten ldhettdmisessd kdytettavistd viestintdvélineistd, ilmoitusten sisil-
16std, julkaisemisesta ja muista ilmoittamisvelvollisuuteen liittyvistd seikoista.

Liitteessd 1 on esitelty hankintatoimeen liittyvit méiaritelmat ja kéasitteet.

Myos osakeyhtid ja muu yhteisé noudattaa hankintalakia, mikali

seurakunta rahoittaa pééasiallisesti sen toiminnan tai

sen johto on seurakunnan valvonnan alainen tai

seurakunta valitsee sen hallintoelimen jisenistd yli puolet tai

se on saanut seurakunnalta tai muulta hankintalaissa tarkoitetulta hankin-

tayksikoltd rahoitusta hankinnan tekemisti varten yli puolet hankinnan ar-
vosta (HanL 2:6).

Hankintapolitiikka ja hankintojen organisointi

Saannokset EU-kynnysarvot ja kansalliset kynnysarvot ylittdvien hankintojen
kilpailuttamisesta 16ytyvét hankintalaista. Seurakunnan oman hankintaohjeen
merkitys korostuu erityisesti hankintalain soveltamisalan eli kansallisten kyn-
nysarvojen alapuolelle jddvien hankintojen toteuttamisessa. Hankintamenetelmi-
en perusasiat soveltuvat kaytettdviksi kansallisen kynnysarvon alittavissa ja ylit-
tdvissd hankinnoissa.

Seurakunnilla on oikeus péattdd, mitkd palvelut toteutetaan omana tyona tai seu-
rakuntien yhteistoimintana ja mitki palvelut hankitaan ostopalveluina vapailta
markkinoilta. Seurakunnalla on aina oikeus ottaa tyosuhteeseen esimerkiksi vuo-
sikorjausten tekijoitd, suunnittelijoita ja esiintyjid (HanL8). Télloin seurakunta
maksaa itse tekijoille palkan henkildsivukuluineen. Hankintalakia ja sen nojalla
annettuja sdannoksia sovelletaan vain silloin, kun seurakunta ostaa tavaroita,
palveluja ja rakennusurakoita ulkopuolisilta toimittajilta. Seurakunnan mahdolli-
sesti toteuttamaan sisdiseen tilaaja-tuottaja -jirjestelmiidn hankintalakia ei sovel-
leta.

Seurakunnilla ei ole oikeutta harjoittaa paikallispolitiikkaa hankinnoissaan. Seu-



rakunnilla ei ole oikeutta ottaa huomioon esimerkiksi paikkakunnan ty6llisyys-
nikokohtia ja verotuloja hankintapdétoksid tehtdessd. Oman seurakunnan alueel-
la olevilla yrityksilla ei saa olla erityisasemaa tarjouskilpailussa. Sen sijaan han-
kinnat voidaan toteuttaa siten, ettd hankittavia tavaroita, palveluja ja rakennus-
urakoita suunniteltaessa hankinnan sisiltd maaritelldén siten, ettd paikallisillakin
yrityksilla on edellytykset osallistua kilpailuun tasavertaisina toimijoina. Tdma
koskee erityisesti tilanteita, joissa pyritddn seudullisiin tai alueellisiin yhteishan-
kintoihin.

1.4. Hankintojen kynnysarvot

Julkiset hankinnat jakautuvat 1.6.2007 alkaen kolmeen eri ryhméén hankintahin-
nan perusteella (HanL 3:15-16). Ndma ryhmét ovat kansallisen kynnysarvon alit-
tavat, kansallisen kynnysarvon ylittdvit ja EU-kynnysarvon ylittdvét hankinnat.

Kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisiveroa ovat 1.6.2007 alkaen

e tavara- ja palveluhankinnoissa, suunnittelukilpailuissa ja palveluja koske-
vissa kayttooikeussopimuksissa 15 000 euroa,

e  sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankinnoissa 50 000 euroa seki

e rakennusurakoissa ja kédyttooikeusurakoissa 100 000 euroa.

EU-komissio vahvistaa kahden vuoden vélein hankintadirektiivien tarkoittamien,
unionin alueella julkaistavien hankintailmoitusten euromééardiset kynnysarvot
(HanL 3:16,2). Kansalliset kynnysarvot ylittdviin, mutta EU-kynnysarvot alitta-
viin hankintoihin sovelletaan hankintadirektiiveji osittain kevennettyind laista
tarkemmin ilmenevélla tavalla (HanL 9 luku).

EU-kynnysarvot ilman arvonlisiveroa ovat 1.1. 2006 alkaen
e tavara- ja palveluhankinnoissa 211 000 euroa
e rakennusurakoissa ja kdyttdoikeusurakoissa 5 278 000 euroa

EU-kynnysarvot ylittdviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia ja -asetusta
sellaisenaan laista ja asetuksesta ilmenevilla tavalla.

Kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia. Nii-
den hankintojen kohdalla noudatetaan seurakunnan omaa hankintaohjetta, johto-
sdantgjd, kirkkoneuvoston paitoksia ja hyvid hallintotapoja.

Hankintaa e1 saa pilkkoa osiin tavoitteena esimerkiksi kynnysarvon alittaminen.
Useimmat tavara- ja palveluhankinnat voidaan kilpailuttaa, jolloin arvioitu han-
kintahinta on esimerkiksi yhden vuoden tai enintddn neljin vuoden aikana tehta-
vien hankintojen yhteenlaskettu arvo ilman arvonlisdveroa. (HanL 3:17)



1.5. Hankintakriteerit

Hankinnoissa on pyrittdvd seurakunnan kannalta mahdollisimman edulliseen
lopputulokseen laatua unohtamatta. Seurakunnalla on oikeus arvostaa hyvééi laa-
tua kaikissa hankinnoissa. Valintaperusteena on joko halvin hinta tai kokonais-
taloudellinen edullisuus. Mikéli seurakunta on ilmoittanut valintaperusteeksi
kokonaistaloudellisen edullisuuden, tarjousten vertailussa kdytetdian ainoastaan
vertailuperusteita. Seurakunnalla on oikeus kayttda vertailuperusteena esimer-
kiksi materiaalien kiyttod, tavaroiden kuljetus- ja pakkaustapoja, varastointia ja
jatehuollon jirjestdmista eli tuotteen koko elinkaareen liittyvid kriteereja.

Hankintaprosessiin osallistuvia ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava tasapuoli-
sesti ja syrjiméttomasti koko hankintaprosessin ajan. Ehdokkaiden ja tarjoajien
soveltuvuutta koskevilla vaatimuksilla hankintayksikkoé pyrkii varmistumaan ta-
varantoimittajan, palveluntuottajan tai urakoitsijan kyvyisté toteuttaa hankinta.

e Vaatimusten tulee liittyd ehdokkaan tai tarjoajan edellytyksiin toteuttaa
hankinta ja ne tulisi suhteuttaa hankinnan luonteeseen, kiyttotarkoitukseen
ja laajuuteen.

e Soveltuvuuden arvioinnissa hankintayksikko voi vaatia, etté tarjoajat tiytté-
vit tietyt taloudelliset ja rahoitukselliset vaatimukset, tekniseen suoritusky-
kyyn tai ammatilliseen pétevyyteen liittyvét tai muut objektiivisin ja syrji-
mattdmin perustein arvioitavissa olevat vaatimukset.

e Jos hankintayksikko asettaa soveltuvuusvaatimuksia, niistd on ilmoitettava
hankintailmoituksessa, mutta tarkemmat tiedot vaatimusten sisallostd voi-
daan antaa tarjouspyyntoasiakirjoissa.

Seurakunnalla on oikeus rajoittaa lopulliseen kilpailuun osallistuvien yritysten
madrdd hankintalaissa sdddetylla tavalla. Ndin voidaan varmistaa, ettd varsinai-
seen kilpailuun eli tarjouksen tekemiseen osallistuvat vain soveltuvat yritykset.

Hankintalaki mahdollistaa erdiden sosiaalisten tekijéiden huomioon ottamisen
siten, ettd osa hankinnoista voidaan varata esim. tyorajoitteisten henkiléiden to-
teutettaviksi laista selvidvin perustein. Télldin esim. tydrajoitteisten henkildiden
valmistamia tuotteita kilpailutetaan keskendén.

1.6. Hankintojen keskittiminen

Hankintojen tarkoituksenmukainen tekeminen edellyttid viranhaltijoiden ja eri
tyOalojen yhteistyotd. Seurakunnan tulee pééttiaa, mitka tavarat ja palvelut hanki-
taan hajautetusti ja mitké keskitetysti. Esimerkiksi toimistotarvike-, elintarvike-
ja polttoainehankinnat tai haudan kaivuupalvelut ja kuljetukset voidaan hankkia
seurakuntakohtaisesti tai esimerkiksi seudullisesti keskitettyind hankintoina.

Koska seurakunnat ovat useimmiten pienid hankkijoita, toiminnan tehostamisek-



si on tarkoituksenmukaista pyrkid seudulliseen yhteistyohon ldhiseurakuntien ja
muiden julkisten hankintayksikoiden, esim. kuntien kanssa. Hankinta-asioissa
tehtdva yhteisty0 muiden seurakuntien ja kuntien kanssa edellyttié kirjallisten
yhteistoimintasopimusten tekemisti. Téllaiset yhteistoimintasopimukset vaati-
vat yleensi tarkistusten tekemista ohje- ja johtosddntoihin seki sisdisen valvon-
nan maarayksiin. Kun hankintayksikdssd on tehty padtds maériteltyjen tavaroi-
den tai palveluiden hankkimisesta yhdessi toisen hankintayksikon kanssa, se
my0s sitoutuu hankkimaan po. tavarat tai palvelut yhteistydsopimuksen mukai-
sesti. Yhteishankinnat soveltuvat parhaiten sellaisiin tavaroihin tai palveluihin,
joiden sisdlté on samankaltainen monissa seurakunnissa.

Seurakunta voi sopimuksen perusteella hoitaa tehtdvin my0s toisen seurakunnan

puolesta (KL 12,1). Tama tarkoittaa sitd, ettd

e kirkkoneuvostot tekevit sopimuksen yhteistoiminnasta hankinta-asiassa,

e hankinnan suorittava seurakunta tekee (mahdollisen) hankintailmoituksen ja
tarjouspyynnon sekd valmistelee ja tekee hankintapéétoksen, ja

e sopimuksessa mukana olevat seurakunnat tekevit ko. hankinnat timéin han-
kintapaatoksen mukaan.

Seurakunta voi tehdé yhteishankintasopimuksia myds muiden hankintalain 2 lu-
vun 6 pykéldssd mainittujen hankintayksikdiden, esimerkiksi kuntien kanssa
(HanL 1:2,2).

Edelld mainitut yhteishankintasopimukset on erotettava hankintalain 2 luvun
11 pykalén tarkoittamista yhteishankintayksikoisti. Yhteishankintayksikolla
tarkoitetaan sellaista hankintayksikkod, joka tekee sen omistaville hankintayksi-
koille tavaroiden, palvelujen tai rakennusurakoiden hankintasopimuksia tai pui-
tejarjestelyjd. Yhteishankintayksikkod on perustettu nimenomaisesti hoitamaan
nditd tehtivii taikka tehtdvien hoitaminen on sididetty tai maaritty yhteishankin-
tayksikon toimialaksi. (HanL 2:11,2). Yhteishankintayksikko voi olla useamman
seurakuntatalouden perustama erillinen hankintayksikko (esim. osakeyhtio).

1.7. Sidosyksikkohankinnat

Yhteishankinnoista on erotettava seurakuntakonsernin sisdiset hankinnat (in
house -hankinnat). Hankintalain 2 luvun 10 pykildn mukaiset sidosyksikkéhan-
kinnat voidaan toteuttaa pddsdéntoisesti ilman kilpailuttamista.

Sidosyksikolla tarkoitetaan hankintayksikdstd muodollisesti erillistd ja paatok-
senteon kannalta itsendista yksikkod, jota seurakunta hankintayksikkond yksin
tai yhdessd muiden hankintayksikéiden kanssa valvoo samalla tavalla kuin se
valvoo omia toimipaikkojaan. Sidosyksikoksi hyvaksyminen edellyttid myos, et-
td sidosyksikon toiminnasta padosa tapahtuu sen hankintayksikon kanssa, jonka
madrdysvallassa se on.



Mikili seurakuntakonserniin kuuluva yksikkd, esim. osakeyhtio, on vahiisessa-
kin méérin yksityisessd omistuksessa, sitd ei voida pitdd hankintalain tarkoitta-
mana sidosyksikkond. Yhteisyritykseltd tehtévit suorat hankinnat eivét ole han-
kintalain tarkoittamia sidosyksikkdhankintoja.

Mikéli sidosyksikon toiminnasta véhaistd suurempi osa tapahtuu muiden kuin
seurakunnan kanssa, seurakunnalla ei ole oikeutta tehda hankintoja sidosyksikol-
td ilman kilpailutusta. Oikeuskdytdnnon mukaan toiminnan padosa tarkoittaa
kaytdnnossd 90 - 100 % sidosyksikon toiminnan méarasti. Asia vaatii aina ta-
pauskohtaista harkintaa.

1.8. Oikeusturvakeinot
1.8.1. Kansallisen kynnysarvon alittava hankinta

Hankintalaki ei koske kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja. EU- ja kan-
sallisen kynnysarvon alittavaan hankintapditokseen haetaan muutosta kirkollis-
valituksella hallinto-oikeudelta. Kuitenkin viranhaltijan, johtokunnan, kirkko-
neuvoston, yhteisen kirkkoneuvoston seké seurakuntaneuvoston tahi sen jaoston
tekemaistd hankintapditoksesta tehddan ensin oikaisuvaatimus ao. neuvostolle.
Vasta oikaisuvaatimuksen johdosta tehdystd neuvoston paiatoksestd voi valittaa
hallinto-oikeuteen kirkollisvalituksella ja hallinto-oikeuden péétoksestd edelleen
korkeimpaan hallinto-oikeuteen. Sen sijaan kirkkovaltuuston ja yhteisen kirkko-
valtuuston tekemdidn hankintapadtokseen haetaan muutosta suoraan hallinto-
oikeudelta kirkollisvalituksella ja hallinto-oikeuden pédatoksesti jatkovalitus teh-
ddén korkeimpaan hallinto-oikeuteen.

Oikaisuvaatimus on hallintomenettelyé ja siind voidaan vaatia paatoksen muut-
tamista seké asiallisella tarkoituksenmukaisuusperusteella etti laillisuuspe-
rusteella. Kirkollisvalitus hallinto-oikeuteen voidaan sen sijaan tehdd vain lail-
lisuusperusteella.

Hallintolain perusteella kaikissa hankinnoissa on noudatettava avoimuuden, ob-
jektiivisuuden, tasapuolisuuden ja syrjiméttomyyden periaatteita hankintojen
suuruudesta riippumatta. Vaikka hankintalakia ei sovelleta kansallisen kyn-
nysarvon alittaviin hankintoihin, hallinnon yleisid periaatteita on noudatettava
pienissdkin hankinnoissa. Hyvid hankintatapoja noudatettaessa eri kokoisissa
hankinnoissa ei ole olennaisia menettelytapaeroja.

1.8.2. EU- tai kansallisen kynnysarvon ylittava hankinta
Kun hankinta ylittasi EU- tai kansallisen kynnysarvon, kiytettdvissd olevat oike-

usturvakeinot ja niitd koskevat muutoksenhakuohjeet on aiheellista tuntea hyvin
ja niiden mukaisesti tulee toimia.
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Tarjouksen tekijélld ja seurakunnan jasenelld on mahdollisuus tehdd hankinta-
paitoksestd oikaisuvaatimus ja valtuustotason paitoksestéd kirkollisvalitus
kohdassa 1.8.1. selostetulla tavalla. Oikaisuvaatimus voidaan tehdi joko tarkoi-
tuksenmukaisuusperusteella tai laillisuusperusteella taikka myos silla perusteel-
la, ettd hankinta on hankintalain vastainen. Kirkollisvalitus voidaan tehda vain
kirkkolakiin perustuvalla laillisuusperusteella.

EU- ja kansallisen kynnysarvon ylittdvéstd hankintapddtoksestd on annettava
muutoksenhakuosoitus myos markkinaoikeuteen. Markkinaoikeus ottaa kan-
taa vain sithen, onko hankinnassa noudatettu hankintalakia. Muutoksenhakuaika
14 paivad alkaa kulua tiedoksisaantipdivésti eli seitsemén paivén kuluttua kir-
jeen ldhettdmisestd. Mahdollinen oikaisuvaatimuksen tekeminen neuvostolle
hankintapditoksestd ei muuta markkinaoikeudelle tehtdvin hakemuksen maara-
aikaa.

Mikali alkuperdinen hankintapddtos muuttuu oikaisuvaatimuksen vuoksi, neu-
voston tekemdisti oikaisupddtoksestd on annettava muutoksenhakuosoitus mark-
kinaoikeuteen. Muutoksenhakuaika on 14 pdivaa paitoksen tiedoksisaannista.
Mikéli neuvosto on oikaisuvaatimusta késitellessddn pysyttinyt alkuperdisen
hankintapdatoksen, muutoksenhakuosoitusta ei anneta markkinaoikeuteen.

Virheellisen hankintamenettelyn vuoksi markkinaoikeus voi

o kieltdd seurakuntaa noudattamasta virheellistd menettelya,

¢ kumota osittain tai kokonaan seurakunnan tekemin hankintapaitoksen,

e velvoittaa seurakunnan korjaamaan virheellisen menettelyn tai

e velvoittaa seurakunnan maksamaan hyvitysmaksua kilpailussa hidvinneelle yri-
tykselle.

Markkinaoikeuden paitoksestd on valitusoikeus korkeimpaan hallinto-oikeuteen.

2. Hankintamenettelyt

2.1.

Ensisijaisia hankintamenetelmid ovat avoin ja rajoitettu menettely. Neuvottelu-
menettelyd, suorahankintaa, kilpailullista neuvottelumenettelyé ja puitejérjeste-
lyd voidaan kéyttdd hankintalain 5 luvun 25-32 pykalissé sdddetyin edellytyksin.

Avoin menettely

Avoin menettely tarkoittaa, ettd hankintayksikko julkaisee tulevasta hankinnasta
ilmoituksen osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. EU- ja kansalliset kyn-
nysarvot ylittdvit hankinnat on ilmoitettava em. internet-sivuilla. Sen jélkeen
kun hankintailmoitus on julkaistu HILMAssa, hankintayksikko voi julkaista han-
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kintailmoituksen myos muulla tavalla, esimerkiksi sanoma- tai ammattilehdissa
taikka omilla internet-sivuilla. Hankintayksikkd voi ilmoituksen julkistamisen
jdlkeen myo0s ldhettdd tarjouspyyntdjd mahdollisille tarjoajille. Sen jélkeen kun
hankinta on julkaistu Euroopan unionin virallisessa lehdessd, muut mahdolliset
ilmoitukset on oltava tiedoiltaan yhtenevaisid alkuperidisen ilmoituksen kanssa.
Muualla julkaistavassa ilmoituksessa on mainittava, mind paivind ilmoitus on
lahetetty julkaistavaksi HILMAssa.

Kaikki toimittajat voivat tehda tarjouksen avoimeen hankintailmoitukseen. Me-
nettelyn kdytto on aina mahdollista, mutta parhaiten se soveltuu tavanomaisten
tavaroiden hankintoihin, joissa valintakriteerini on hinta.

Hankintailmoitus Sopimus
Tarjouspyyntdjen Hankintapdatos ja
ldhettaminen tiedoksianto

Tarjoajien Tari
. jousten
Tarjoukset - sov:::l;:i:l:iden - Kasittely

2.2. Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely tarkoittaa, ettd hankintayksikko julkaisee hankintailmoituk-
sen, jonka perusteella toimittajat voivat ilmoittaa kiinnostuksensa osallistua tar-
jouskilpailuun. Osallistumisilmoituksen ldhettineistd toimittajista seurakunta va-
litsee vahintddn viisi soveltuvaa toimittajaa, joilla on mm. riittdva tekninen suori-
tuskyky ja ammatillinen pitevyys hankinnan toteuttamiseen ja joille ldhetetdén
tarjouspyyntd. Mikdéli teknisen suorituskyvyn ja ammatillisen pétevyyden taytté-
vid toimittajia ilmoittautuu vihemman kuin viisi, vain heille ldhetetdén tarjous-

pyynto.

Rajoitetun menettelyn yhteydessd hankintailmoitus on laadittava erityisen huo-
lellisesti teknisen suorituskyvyn ja ammatillisen patevyyden (soveltuvuus-, pite-
vyys- ja muiden mahdollisten vertailukriteerien) osalta, koska hankintailmoituk-
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sessa ilmoitettuja kriteereitd ei voi tarkistaa endd osallistumishakemusten jél-
keen.

Kun seurakunta hankintayksikkond kayttaa rajoitettua menettelyd, tarjouspyyn-
tod ei voi lahettaa sellaiselle toimittajalle, joka ei ole jattanyt osallistumisilmoi-
tustaan méadrdaikaan mennessa.

Hankintailmoitus Sopimus
Osallistumis- Hankintapaitds ja
hakemukset tiedoksianto

1 |

Tarjouspyyntd . Tarjousten
valituille - Tarjoukset - kasittely

2.3. Neuvottelumenettely

EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta neuvottelumenettelyn kiyttdoikeus
on sdddetty hankintalain 5 luvun 15 pykéldssi. Seurakunta hankintayksikkoni
voi valita neuvottelumenettelyn, jos avoimessa, rajoitetussa tai kilpailullisessa
menettelyssd on saatu tarjouksia, jotka eivit vastaa sisdlloltdédn tarjouspyyntod

tai jos tarjouksia ei voi hyviksyd muiden hankintalaissa lueteltujen syiden vuok-
st (HanL5:25,1).

Neuvottelumenettelyn kdyttomahdollisuuksia on lisétty kansalliset kynnysarvot
ylittdvissd, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa. Neuvottelumenette-
lyd voidaan kayttdi kaikissa alle 50 000 euron tavara- ja palveluhankinnoissa se-
ki alle 500 000 euron rakennusurakoissa (ilman alv). Neuvottelumenettelyn
kaytto on lisdksi sallittua seuraavissa tilanteissa:

e tarjouspyynnon laatiminen on vaikeaa tai epitarkoituksenmukaista
e hankinnan luonne tai riskit eivat salli etukéteen maariteltavaa kokonaishin-
noittelua

e tutkimus-, selvitys-, arviointi- ja koulutushankinnat, jotka edellyttivit pal-
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velun tarjoamisesta vastaavien henkildiden asiantuntemuksen ja pétevyyden
erityistd arviointia

e palveluja koskevat kayttooikeussopimukset ja kiyttooikeusurakat

e julkisen ja yksityisen sektorin yhteistyojérjestelyt sekd kehitysluonteiset
pitkdkestoiset hankinnat

e  moniammatillista erityisosaamista edellyttdvit palveluhankinnat, esimer-
kiksi tyoterveyshuolto

e poikkeuksellisen kiireelliset hankinnat, jotka eivit johdu seurakunnan
omasta toiminnasta

e rakennusurakat, joissa rakennusty0 tehdddn vain tutkimusta, kokeilua tai
kehittdmistd varten eika taloudellisen hyddyn saamiseksi tai tutkimus- tai
kehittimispalvelujen korvaamiseksi.

Neuvottelumenettelyn kulusta ei ole tarkkoja menetelmiakuvauksia. Seurakunta
hankintayksikkond julkaisee ilmoituksen hankinnasta. Hankintayksikko laatii
kuvauksen hankinnan tavoitteista ja padasiallisesta sisidllostd ennen menettelyyn
ryhtymistd. Neuvottelumenettely voidaan toteuttaa vaiheittain vihentdmalla tar-
joajien maidrad menettelyn aikana. Mahdollisesta vaiheittaisuudesta ja tarjoajien
vihentdmisen perusteista on ilmoitettava etukiteen hankintailmoituksessa. Han-
kintayksikon on neuvoteltava vihintddan kolmen tarjoajan kanssa, jos sopivia tar-
joajia on riittdvasti.

Hankintailmoitus Sopimus - Han'klntap'aatos .
tiedoksianto
Osallistumis- Tarjousten
hakemukset kasittely

! |

Neuvottelukutsu Neuv.otteulut Tarioukset
(tarjouspyynt?) - (osallistujien ‘ arjoukse

vahentaminen)
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Suorahankinta

Suorahankinta on mahdollinen, jos tarjouskilpailun jirjestdminen olisi ilmeisen
kohtuutonta, epétarkoituksenmukaista tai aiheuttaisi kohtuuttomat kustannukset
mahdollisesti tulevaan hyotyyn verrattuna. Lisdksi suorahankinta on mahdollista
hankintalain 5 luvun 27-28 pykaldn mukaisissa tilanteissa. Jokainen seurakunta
madrittelee kynnysarvot alittavien hankintojen osalta, mink4 hintarajan yli me-
nevit hankinnat kilpailutetaan. Hintaraja voi olla seurakunnan koosta riippuen
esimerkiksi 3 000 - 6000 euroa. Tdssd yhteydessd on syytd huomata, etti esimer-
kiksi elintarvikkeiden, siivoustarvikkeiden ja toimistotarvikkeiden hankintahin-
tana voidaan pitdd seurakunnan yhden vuoden tai enintddn neljdn vuoden aikana
tehtdvien hankintojen arvoa yhteensa ilman arvonlisdveroa.

Suorahankinta on mahdollinen myds ennalta arvaamattomissa ja kiireellisissa ti-
lanteissa, jotka eivét johdu seurakunnan toiminnasta. Téllaisia tilanteita voivat
olla esimerkiksi lammitysjérjestelmén rikkoontuminen ja vesivahingot.

Suorahankinta on mahdollinen myds EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen
osalta silloin, kun tavaraa voidaan hankkia erityisen edullisin ehdoin kaupallisen
toimintansa paittavaltd tavarantoimittajalta, pesdnhoitajalta tai selvittdjalta mak-
sukyvyttomyysmenettelyn tai vastaavan menettelyn seurauksena. Liséksi suora-
hankinta on mahdollista hankintalain 67 pykéldn mukaisin edellytyksin.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Mikadli kilpailullista neuvottelumenettelyé kdytetdin, kyseessd on oltava erityisen
monimutkainen hankinta, jonka oikeudellisia, rahoituksellisia tai teknisia yksi-
tyiskohtia hankintayksikko ei pysty etukéteen mairittelemadn. Kilpailullista
neuvottelumenettelyd voidaan kéyttda esimerkiksi vanhan kirkon peruskorjauk-
sen yhteydessa. Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssad vaihtoehtoisia ratkaisuja
voidaan selvittdd yhdessd toimittajien kanssa. Tarjouspyyntd voidaan raétiloida
markkinoilta saatavan tarjonnan mukaiseksi.

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kulku:

1. Julkaistaan hankintailmoitus, missa kerrotaan mm. hankinnan sisillosta, han-
kintamenetelmésta ja kriteereista.

2. Osallistumishakemusten vastaanottaminen.

3. Toimittajachdokkaiden valinta osallistumisilmoitusten perusteella.

4. Neuvottelukutsu.

5. Kiydain neuvottelut yleensi yksitellen kunkin toimittajachdokkaan kanssa,
mutta samaa neuvottelurunkoa kéyttden. Neuvotteluista on laadittava muistiot,
joissa selostetaan lyhyesti tehdyt paédtdkset perusteluineen. Muistiot pdivdtdén ja
allekirjoitetaan. Toimittajachdokkaita karsitaan vaiheittain.

6. Tarjouspyynnén sisdlté muotoutuu neuvottelujen kuluessa.
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7. Neuvottelujen pééttdminen.

8. Tehdéén tarjouspyynto jiljelle jadneille toimittajachdokkaille neuvottelutu-
losten perusteella. Tallaisessa hankintamenettelyssi valintaperusteena on koko-
naistaloudellinen edullisuus.

9. Tarjousten vastaanottaminen.

10.Parhaan tarjouksen valinta.

Kilpailullista neuvottelumenettelyé kaytettdessd valintaperusteena voi olla vain
kokonaistaloudellinen edullisuus. Kilpailulliseen neuvottelumenettelyyn osallis-
tuville yrityksille voidaan maksaa palkkio. Hankinnan suunnittelu siirtyy osittain
hankintayksikoltd toimittajachdokkaiden kanssa tehtdaviksi yhteistyoksi.

Hankintailmoitus

{(hankekuvaus) Sopimus
Osallistumis- Hankintapditds ja
hakemukset tiedoksianto

Tarjousten
Neuvottelut kasittely

1 1

Ratkaisu- . ..
T t "
ehdotukset - arjouspyynto - Tarjoukset

2.6. Puitejarjestely

Puitejérjestelyd voidaan kayttia toistuvien tavara- ja palveluhankintojen seké
toistuvien pienehkdjen urakoiden, esim. vuosikorjausten, hankintaan. Seurakun-
ta tekee sopimuksen tiettynd ajanjaksona tehtdvistd hankinnoista. Puitejirjestelyn
enimmadispituus on padsidéntdisesti 4 vuotta. Puitejirjestelyyn perustuvat hankin-
nat on tehtdvi puitejirjestelyyn hyviksytyltd toimittajalta (tai hyvaksytyilté toi-
mittajilta). Seurakunnalla on kuitenkin oikeus kilpailuttaa puitejérjestelyn piiriin
kuuluva hankinta noudattamalla hankintalain ilmoitus- ja menettelytapavaati-
muksia.

Puitejérjestelyn avulla on mahdollista hankkia joustavasti esimerkiksi toimisto-
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tarvikkeet, elintarvikkeet tai lvi-vuosikorjaukset enintdin neljaksi vuodeksi ker-
rallaan. Puitejdrjestelyssd on pyydettivé kirjallinen tarjous ainoastaan niilta, joil-
la on edellytykset hankinnan toteuttamiseen.

Puitejérjestelyn kilpailuttaminen tapahtuu avointa tai rajoitettua menettelya kayt-

tden. Seurakunnan on mahdollista valita

e  yksi toimittaja, jolloin seurakunta tekee toimittajalta ko. hankinnat puitejér-
jestelyn ehtojen mukaisesti. Seurakunta voi pyytid tismennyksid hyvaksyt-
tyyn tarjoukseen tarvittaessa.

e useita toimittajia, mika tarkoittaa vahintddn kolmea toimittajaa. Seurakun-
nalla on mahdollisuus kayttdé kaikkia vahintdin kolmea toimittajaa puite-
jarjestelyn kestoajan ilman kilpailutusta, jos jérjestelyn kaikki ehdot on
vahvistettu puitesopimuksessa. Mikéli kaikkia hankintaehtoja ei ole puite-
sopimuksessa vahvistettu, hankinnoista on pyydettava kirjalliset tarjoukset
a0. kolmelta tai useammalta toimittajalta (ns. minikilpailutus). Hankinta-
laissa ei madritella,

o pitddko puitesjérjestelyn tehneiden toimittajien minikilpailutuksessa noudat-

taa hankintalakia,

e pitddko minikilpailutuksesta tehdd hankintapditos,

e voiko minikilpailutuksesta valittaa ja

e pitddko minikilpailutuksen tuloksena tehdi erillinen hankintasopimus.

Seurakunta médrittelee edelld mainitut asiat esimerkiksi omassa hankintaohjees-
saan.

2.77. Muut hankintamenetelmét

Hankintalaki sisdltdd edelld esiteltyjen hankintamenetelmien liséksi dynaamisen
menetelmin ja sdhkoisen huutokaupan. Namé menetelmit eivét ole vield kéytos-
sd ja niiden kdyttimismahdollisuuksista ollaan tekeméassid omaa asetusta.

3. Hankintailmoitukset ja tarjouspyynnot
3.1. Hankintailmoitukset

EU- ja kansalliset kynnysarvot ylittdvit hankinnat on ilmoitettava julkisten han-
kintojen séhkoiselld kanavalla (HILMA), internetosoitteessa
www.hankintailmoitukset.fi. [Imoitusjérjestelmén toimivuudesta vastaa Edita
Publishing Oy/Edita Oyj. HILMAssa ilmoitetaan kynnysarvot ylittdvistd han-
kinnoista:

e ennakkoilmoitus

e  EU- hankintailmoitus

e jilki-ilmoitus
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HILMAsta ilmoitukset toimitetaan julkaistavaksi Euroopan unionin virallisen
lehden tdydennysosaan (S-sarja) sekd TED-tietokantaan. Muut kuin EU-
kynnysarvot ylittdvét hankinnat ilmoitetaan Simapin sivuilla (Www.simap.eu) ja
my0s niistd tulee toimittaa tiedot Edita Publishing Oy:66n Kirsi Pajariselle joko
faksina tai sdhkopostin liitteend. Kirsti Pajarisen faksin numeron on 020 450
2377 ja sdahkopostiosoite on etunimi.sukunimi@edita.fi.

Myos kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voidaan ilmoittaa HILMAssa.
Hankintailmoituksen jéttimisen jdlkeen seurakunnan kannattaa ldhetti4 tiedon

ilmoituksesta mahdollisille tarjoajille, koska kaikki yrittdjat eivét pysty seuraa-
maan HILMAn ilmoituksia.

Hankintojen avoimuus ja markkinaehtoisuus paranevat ilmoituskanavan vuoksi,
koska kaikilla yrityksilld on mahdollisuus saada tieto tulevista hankinnoista. I1-
moituskanavan kautta seurakuntien tarpeet ja erikoisalojen osaajat saattavat 10y-
tdd toisensa entistd helpommin. Seurakunnat hankkivat ajoittain harvinaista
osaamista, esim. konservointipalvelua. [lmoituskanava antaa mahdollisuuden
kaikille yrityksille osallistua kilpailuun laissa sdadetyin ja seurakunnan méaérit-
tamin reunaehdoin. Seurakunnalla hankintayksikkdnd on mahdollisuus valita ns.
rajoitetussa menettelyssid parhaiten soveltuvat yritykset kilpailuun ilmoittautu-
neiden eli osallistumishakemuksen tehneiden toimittajachdokkaiden joukosta.

3.2. Tarjouspyynnot

Tarjouspyynto laaditaan niin selvéksi, ettd sen perusteella voidaan antaa yhteis-
mitallisia ja keskenddn vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynto ja tarjoukset
tehdédén kirjallisesti. Suullinen tarjouspyynté ja tarjous ovat vain poikkeukselli-
sesti mahdollisia suorahankinnassa ja neuvottelumenettelyssa.

3.2.1. Tarjouspyyntdjen yleiset periaatteet

Seurakunnan tulee mééritelld hankinnan sisilto, hankintamenettely, valintaperus-
teet ja sopimusehdot ennen mahdollisen hankintailmoituksen ja ennen tarjous-
pyynnon ldhettdmistid. Kun hankintailmoitus ja tarjouspyynto on ldhetetty, han-
kinnan sisdltod, hankintamenettelyd, valintaperusteita ja sopimusehtoja e1 voida
muuttaa. Vain kilpailullista neuvottelumenettelyi kiytettdessd em. periaatetta
noudatetaan soveltaen.

Seurakunta médrittelee hankinnan méérén, laadun ja muut hankintaan liittyvit
osatekijit. Hankinnan mairittelyd helpottavat toimialakohtaiset vakiintuneet
kaytannot. Hyvin monimutkaisten ja vaikeasti méaériteltdvien hankintojen suun-
nittelussa ja kilpailuttamisessa saattaa olla edullista kéyttdd ulkopuolisia asian-
tuntijoita. Téllaisia ovat mm. suojellun omaisuuden konservoinnit ja peruskorja-
ukset sekd vakuutusten ja sdhkon hankinnat.
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Tarjouspyyntoa tehtéesséd on otettava huomioon kilpailuneutraalisuus. Kilpailu-
tettavaa hankintaa ei saa mééritelld siten, ettd se suosisi jotain tuotemerkkid, yri-
tystd tai muuta toimijaa.

Tarjouspyyntoon siséltyvit yksityiskohtaiset tiedot voidaan esittia tarjouspyyn-
non liitteissd. Rakennushankkeiden tekninen méarittely toteutetaan mm. piirus-
tuksin ja tydselostuksin. Rakennushankkeen muut sopimusmairiykset ilmenevét
urakkaohjelmasta ja muista yleisten sopimusehtojen (YSE 98) tarkoittamista
kaupallisista ehdoista.

Tarjouspyynnon esittdminen suullisesti on poikkeus, mika voidaan tehdd neuvot-
telumenettelyssé tai hyvin kiireisessd suorahankinnassa.

Tarjousaikana vélttiméattomiksi huomatut lisdykset tai muutokset taikka tarjous-
ajan pidentdminen ilmoitetaan kaikille toimittajille, joilta tarjous on pyydetty.
EU- ja kansallisissa hankinnoissa muutokset ja lisdykset tdytyy ilmoittaa uudel-
leen, mikéli hankinnan kohde muuttuu olennaisesti.

Tarjouspyyntoon siséllytettavit kaupalliset ja tekniset vaatimukset on laadittava
niin selkeiksi, ettd tarjousten tekijit voivat niiden perusteella tehdd mahdolli-
simman yksiselitteisen tarjouksen ja ettd tarjoukset ovat keskenédén vertailukel-
poisia. Seurakunnan on noudatettava hankintalain mukaisia tarjouspyynnon yk-
sityiskohtaisia vaatimuksia EU- ja kansalliset kynnysarvot ylittavissid hankin-
noissa.

Hankintayksikon on ilmoitettava, onko tarjouksen valintaperusteena halvin hinta
vai kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous. Kokonaistaloudellisesti edullisim-
man tarjouksen vertailuperusteet ja niiden tirkeysjdrjestys on ilmoitettava joko
tarjouspyyntdasiakirjoissa tai hankintailmoituksessa. Vertailuperusteiden painot-
taminen on myos mahdollista. Seurakunta hankintayksikkona voi tarkentaa ja
tdsmentdd ilmoittamiaan vertailuperusteita tarjouspyyntoasiakirjoissa muutta-
matta kuitenkaan hankintailmoituksen tietoja. Mikéli seurakunta on ilmoittanut
kayttdvinsé vertailuperusteena hintaa ja ympaéristoystiavéllisyytta, tarjouspyyn-
nossd on madriteltdvd, mitd ymparistoystavyydelld tarkoitetaan.

Hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon tietojen on oltava yhdenmukaiset. Miké-
11 hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon tiedot ovat keskenidén ristiriitaisia,
hankintailmoituksen sisdlté on ratkaiseva. Sen vuoksi hankintailmoitukseen ei
tule siséllyttad sellaisia yksityiskohtaisia tietoja, joista pddtetddn vasta hankin-
tailmoituksen tekemisen jilkeen.

3.2.2. Tarjouspyynnén sislto

Tarjouspyynto on kilpailuttamisen keskeisin asiakirja. Tarjouspyynnon sisilto
madrdytyy tavaran, palvelun ja rakennusurakan kohdalla eri tavoin. Myd6s hank-



19

keen taloudellinen arvo vaikuttaa asiakirjojen sisdltoon. Erityisesti EU- kyn-
nysarvot ylittdvissd hankinnoissa hankintailmoitukseen ja tarjouspyynnén sisél-
toon on kiinnitettdva riittdvésti huomiota.

Tarjouspyynndssa on hankinnan luonteesta, laadusta ja arvosta riippuen ilmoitet-

tava esimerkiksi:
e tiedot hankintayksikosta
e hankinnan sisilto eli hankittavien tavaroiden tai palvelujen miéri ja eri-
tyisominaisuudet samoin kuin rakennustyon tekninen sisiltd. Myds toimituk-
selta edellytettavit laatuvaatimukset on méériteltava.
e sovellettava hankintamenettely (avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely
jne.)
¢ ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja sen osoittamiseksi vaadit-
tavista asiakirjoista
e tarjouksen valintaperusteet (kokonaistaloudellisesti edullisin / halvin tar-
jous) ja yksityiskohtaiset vertailuperusteet (sekd valintaperusteiden tirkeys-
jarjestys tai painoarvot)
e voidaanko kokonaistarjouksen lisdksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoi-
sia tarjouksia
e vaatimus huolto- ja kiyttoohjeista sekd koulutuksesta, joiden tulee siséltyé
tarjoukseen
e mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja korjaus-
mahdollisuudet ym.
e hankittavan tavaran toimitusaika ja -paikka (-paikat)
e miidrdaika kellonaikoineen tarjouksen jéttimiselle sekd osoite, johon tar-
jous on toimitettava, samoin kuin tarjouskuoren péélle merkittdva tunnus
e mihin pdivimairidn saakka tarjouksen pitdd olla voimassa
e maksuehdot ja mahdolliset vakuudet
o cdellytetddanko tarjoukselta kiintedd hintaa vai hyviksytaanko myos hin-
nanmuutosperusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus on ilmoitettava tar-
jouspyynnossi
e vakuuttamisvelvollisuus
e asiakirjoista mahdollisesti perittivd maksu
e tarjousten laatimiskieli seka kieli tai kielet, joita sopimusta sovellettacssa
kaytetddn
e sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot (YSE, KSE, JYSE,
VYSE jne.)
e sopimukseen sovellettava laki (yleensd noudatetaan Suomen lakia)
e crimielisyyksien kisittelypaikka; yleisen alioikeuden nimi (N:n kirdjaoi-
keus)
e hankintasopimuksen sitova alkamisajankohta
e maininta, ettd seurakunnalla on oikeus hylita saadut tarjoukset esimerkiksi
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sen vuoksi, ettd hintatarjoukset ylittdvét oleellisesti talousarvioon varatut
méidrdrahat sekd

e EU-kynnysarvon ylittavissd hankinnoissa viittaus julkaistuun ennakko- ja
hankintailmoitukseen.

Tarjouspyynndssé tai soveltuvin osin hankintailmoituksessa on oltava hankinta-
lain 7 luvun 41 pykaéléssé sdddellyt tiedot.

Tarjouspyynndssi voidaan pyytéa tarjoajia eritteleméddn myos tarjouksiin liitty-
vit litkesalaisuudet. Valtaosaa tarjouksesta ei voi ilmoittaa litkesalaisuudeksi.
Tarjouksen tietoja ei voi pitdéd luottamuksellisena pelkéstién tarjoajan toiveen
vuoksi. Julkisuuslakia soveltaen salassapidolle tulee 16ytyé laillinen peruste.
Seurakuntien hankinnoissa hinta ei voi olla koskaan liikesalaisuus.

3.2.3. Valinta- ja vertailuperusteiden mairittely

Tarjouspyynndssd on mainittava valintaperuste eli se, tehddédnko hankintapaa-
tos kokonaistaloudellisesti edullisimman vaihtoehdon vai hinnaltaan hal-
vimman tarjouksen perusteella. Mikéli valintaperusteena on kokonaistaloudel-
linen edullisuus, tarjouspyynndssé on yksiloitdva vertailu- eli arviointiperusteet
(arviointikriteerit). Kun valintaperusteena kaytetdén kokonaistaloudellista edulli-
suutta, vertailuperusteina voivat olla mm. laatu, toimitusaika, valmistumispaivé,
kayttokustannukset, ymparistdystivillisyys jne. Julkisissa hankinnoissa my0s
hinnalla on aina painoarvoa. Valintaperustetta ja vertailuperusteita ei saa muut-
taa, viahentad eikd lisdtd hankintaprosessin aikana.

EU-kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa valinta- ja vertailuperusteisiin tulee
kiinnittad erityistd huomiota. Vertailuperusteet ja niiden suhteellinen painotus on
ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyyntoasiakirjoissa, kun valintape-
rusteena kaytetddn kokonaistaloudellista edullisuutta. Asiakirjojen ristiriitaisuuk-
sien vilttdmiseksi yksityiskohtaiset vertailuperusteet on syyta esittdd yleensa
vasta tarjouspyyntoasiakirjoissa, koska tilaajan tarpeet saattavat tarkentua han-
kintaprojektin edetessd. Vertailuperusteiden painotus voidaan ilmaista my®ds il-
moittamalla kohtuullinen vaihteluvéli. Mikali vertailuperusteiden suhteellisen
painotuksen ilmaiseminen ei ole mahdollista, vertailuperusteet on ilmoitettava
tarkeysjirjestyksessa.

Tarjoajien teknisen suorituskyvyn ja ammatillisen pitevyyden (soveltuvuu-
den eli kelpoisuuden) arviointi ja tulleiden tarjousten arviointi ovat kaksi eri
asiaa. EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen rajoitetussa menettelyssé ei ole
mahdollista viitata tarjoajan soveltuvuuteen eli kelpoisuuteen sen jélkeen, kun
tarjouskilpailuun hyviksytyt toimittajat on valittu osallistumishakemuksista.
Poikkeuksena ovat vain sellaiset tilanteet, joissa yritys on osallistumishakemus-
ten jattoajan jilkeen menettinyt todistettavasti kelpoisuutensa.
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Kansallisen kynnysarvon ylittdvissd, mutta EU-kynnysarvot alittavissa hankin-
noissa valinta- ja vertailuperusteina voidaan kéyttdd soveltuvin osin samoja pe-
rusteita kuin EU-kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa.

EU-kynnysarvot alittavissa hankinnoissa kokonaistaloudelliset vertailuperusteet
voidaan ilmoittaa myos tarkeysjdrjestyksessa. Palveluissa ja rakennusurakoissa,
joissa palvelun tarjoamisesta tai rakennustyosta vastaavien henkiloiden asiantun-
temuksella, ammattitaidolla tai patevyydelld on erityinen merkitys, vertailupe-
rusteena voidaan kayttdd my0s tarjoajien vahimmaisvaatimuksen ylittdvaa laa-
dunhallintaa, patevyyttd, kokemusta ja ammattitaitoa (HanL 9:72,1).

Mité tarkemmin seurakunta pystyy maéaéritteleméén hankinnan kohteen, sité pie-
nempi madrd valintakriteereitd tarvitaan. Mikili jotain kriteerid halutaan erityi-
sesti painottaa, sille tulee antaa huomattava painoarvo.

Sanaa laatu sellaisenaan ei voi kdyttdé arviointiperusteena. Mikdli laatua kayte-

tddn arviointiperusteena, se on madriteltdva kyseisen hankinnan kohdalla. Tar-

jouspyynndssé on yksilditdva, miten laatua tullaan arvioimaan. Tarjouspyynnds-

sd ilmoitetaan hankittavan tavaran tai palvelun laatua méarittavit arviointikritee-

rit. Tarjouspyynnon laatukriteereitd maariteltaessa

e tarjoajan soveltuvuudelle asetetaan laatua méaérittelevid ehtoja ja vaatimuk-
sia

e tavaralta tai palvelulta edellytetddn ominaisuuksia, jotka muodostavat laa-
dun minimitason

o cdellytetddn, ettd edelld méariteltyd laatua arvioidaan/valvotaan sopimus-
kauden aikana laadun todentamiseksi.

Tarjouspyyntoon voidaan siséllyttdd tarjousten arvioinnissa kdytettivin vertailu-
taulukon pohja, josta ilmenevit eri vertailuperusteet (arviointikriteerit) ja niiden
suhteellinen painotus. Ndin menetellen seurakunnan tarkoittama laatu tulee sel-
viksi tarjousten tekijoille, menetelma helpottaa tarjousten arviointia sekéa esitte-
lyn ja poytdkirjan laatimista.

3.2.4. Tarjouspyynndn méirdajat

EU- ja kansalliset kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa toimittajan, joka haluaa
osallistua tarjouskilpailuun, tulee ilmoittaa halukkuutensa tarjouskilpailuun jat-
tdmalla osallistumishakemus hankintayksikon asettamassa méérdajassa. Avointa
hankintamenettelyd tima ei koske, koska siind kaikki halukkaat voivat antaa tar-
jouksen maidrittynd aikana.

Tarjouksen jittimiselle on asetettava mééraaika, joka ilmoitetaan paivimaariana
ja kellonaikana. Osallistumishakemuksen ja tarjouksen jattimiselle varattavan
madrdajan vihimmaisajasta sdddetddn EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen
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osalta hankintalaissa. Muissa hankinnoissa tarjouksen tekemiseen on varattava
riittdva aika, jonka pituus méédraytyy hankkeen luonteen mukaisesti. (HanL 6:36-
38)

Mikali seurakunta hankintayksikkond havaitsee esim. virheen tai puutteen tar-
jouspyyntdasiakirjoissa ja sen vuoksi tarjousten tekemistd varten on aiheellista
myontad lisdaikaa, siitd on ilmoitettava ajoissa kaikille, joilta tarjous on pyydet-
ty. Mikali tarjousaikaa on tarve pidentdd EU- tai kansallisen kynnysarvon ylitti-
vassd hankinnassa, uusi ilmoitus on laitettava HILMAan avointa hankintame-
nettelyd kaytettidessa.

Maiirdajan jilkeen jatetyt tarjoukset on hylattava.

Tarjouspyynndssa on ilmoitettava, mihin paivimiirdin saakka tarjouksen tulee
olla voimassa. Titd aikaa arvioitaessa otetaan huomioon tarjousten vertailuun,
paitoksentekoon, pdytikirjan valmistumiseen ja paatoksen tiedoksi antamiseen
kuluva aika.

4. Tarjousten Kisittely

4.1. Ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

Ehdokkaiden ja tarjoajien hyviaksyminen tai sulkeminen pois kilpailusta tapahtuu
eri tavoin hankintamenettelyn luonteesta riippuen. Seurakunnan hankintayksik-
koni tulee selvittdd, onko toimittajalla tekniset, taloudelliset ja muut edellytykset
hankinnan toteuttamiseksi.

Soveltuvuuden arvioinnin yksityiskohtaiset perusteet mééritellddn hankintalais-
sa. EU-kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa soveltuvuuden arvioinnin yksityis-
kohtaiset médardykset ovat hankintalain 8 luvun 52-59 pykaélissid. Samoja perus-
teita noudatetaan soveltuvin osin myos kansalliset kynnysarvot ylittavissd han-

kinnoissa (HanL 9:71).

Avoimessa menettelyssd, jossa kaikki halukkaat voivat tehda tarjouksen, tarjo-
uksen tekijoiden soveltuvuus eli kyky toteuttaa hankinta arvioidaan tilaajan saa-
tua tarjoukset. Neuvottelumenettelyssd, kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa
ja rajoitetussa menettelyssd hankintayksikko pééttdd osallistumishakemusten
vastaanoton jdlkeen, ketka ilmoittautuneista ovat soveltuvia hankkeen toteutta-
jiksi.

Tédmén jélkeen tarjoukset pyydetdan kilpailuun valituilta toimittajilta. Toimitta-
jaa, jolta soveltuvuuden arvioinnin jilkeen on pyydetty tarjous, ei saa endi sul-
kea pois kilpailusta soveltuvuuteen vedoten ellei yrityksen kelpoisuus ole olen-
naisesti heikentynyt osallistumishakemuksen jilkeen. Seurakunta voi pyytia to-
distuksia tai selvityksid soveltuvuuden arvioimista varten hankintalaista ilmene-
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villd tavalla. Asiaa koskevat vaatimukset on suhteutettava hankkeen laatuun ja
kokoon.

Teknisen suorituskyvyn osoittamiseksi voidaan vaatia esimerkiksi luettelo tarjo-
ajan aikaisemmista toteuttamisedellytysten kannalta merkittivistd toimituksista
(referenssiluettelo), selvitys tarjoajan henkil6- ja muista resursseista, selvitys
toimittajan laadunvalvonnasta tai hankittavaa tavaraa koskevia niytteita tai se-
lostuksia.

EU-kynnysarvot ylittdvissd hankinnoissa seurakunnan hankintayksikkoni tulee
todeta jo hankintailmoituksessa ne soveltuvuutta koskevat harkinnanvaraiset va-
himmadisvaatimukset, jotka toimittajien tulee tiyttdd (HanL 8:56,2). Muissa han-

kinnoissa soveltuvuusperiaatteista voidaan ilmoittaa tarjouspyynndssi (HanL
9:69).

EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta hankintalaissa on méiritelty tilan-
teet, joissa ehdokas tai tarjoaja on ehdottomasti suljettava pois kilpailuista
(HanL 8:53). Téllainen syy on ldhinni talousrikollisuus. Hankintalaissa méiritel-
1d4n erikseen tilanteet, jolloin hankintayksikko voi harkita toimittajaehdok-
kaan poissulkemista (HanL 8:54). Hankintayksikko voi soveltaa poissulkemis-
perusteita, vaikka niité ei olisi ollut hankintailmoituksessa. Tarjoajien tiedon-
saannin kannalta on kuitenkin suositeltavaa ilmoittaa laissa sdddetyt poissulke-
misperusteet. Yritysten harkinnanvarainen poissulkeminen tulee tehdé hallinto-
lain 2 luvun hyvin hallinnon periaatteiden mukaisesti.

Ehdokkaan tai tarjoajan voi sulkea kilpailusta esimerkiksi silloin, kun

e toimittaja on konkurssissa

e toimittaja on paitetty asettaa selvitystilaan

e toimittaja on tuomittu ammattinsa harjoittamiseen liittyvasté lainvastaisesta
teosta

e toimittaja on ammatinharjoittamisessaan syyllistynyt vakavaan virheeseen

e toimittaja on laiminlyonyt verojen ja lakisdéteisten sosiaalimaksujen (esim.
elakevakuutusmaksujen) suorittamisen

e toimittaja on osoittautunut epiluotettavaksi antamalla vééria tietoja hankin-
tayksikolle tarjouksentekijin luotettavuuden arvioimiseksi.

Ehdokkaan tai tarjoajan poissulkemisesta kilpailusta tehddin hallinnollinen
paatos joko heti tai lopullisen valintapditoksen yhteydessi. Se, milloin padtos
annetaan ehdokkaalle tai tarjoajalle tiedoksi, on ratkaistava hankkeen luonteen
perusteella. Ratkaisun tulee nékyé viimeistdin lopullisesta hankintapaatoksesta,
jotta asianosaisella on mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta pddtokseen.

Ehdokas tai tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta myds tilaajavastuulain
(1233/2006) mukaisin perustein. Lailla pyritddn torjumaan ns. harmaita markki-
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noita. Kilpailusta voi sulkea pois tilaajavastuulaissa mainituin perustein, jos asi-
asta on maininta tarjouspyyntoasiakirjoissa.

Tilaajavastuulain mukaan hankintayksikot ovat velvollisia vaatimaan tarjouskil-
pailun voittaneelta yritykseltd viimeistdin ennen sopimuksen allekirjoittamista
tilaajavastuulaissa mainitut tiedot yhteiskunnallisten velvoitteiden tdyttdmisesta,
kuten verojen maksamisesta ja sosiaaliturvamaksujen suorittamisesta. Vastaa-
vasti tilaaja on velvollinen selvittdméaén, mitd tydehtosopimusta sopimuksen tar-
koittaman tyon toteuttamisessa sovelletaan. Tydehtosopimusta koskevia tietoja
lukuun ottamatta tilaajavastuulain velvoitteet ja harkinnanvaraiset kilpailusta
poissulkemisen periaatteet limittyvit.

4.2. Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Paras vaihtoehto tarjousten ja osallistumishakemusten jittdmiseen on suljettu
kirjekuori. Seurakunnan vastaanottamien tarjouksien ja osallistumishakemusten
paille merkitdén kirjeen saapumisaika ja vastaanottajan nimi.

Mikili seurakunta on poikkeuksellisesti hyvéiksynyt tarjousten ja osallistumisha-
kemusten antamisen sdhkdisesti, tarjousten vastaanotto on jarjestettavéa siten, etté
sdhkoisesti annettujen tarjousten sisilto ei tule kenenkéén tietoon. Sahkoisesti
saadut tarjoukset on suljettava kirjekuoreen, johon merkitidén tarjouksen saapu-
misaika, ldhettdjan nimi, tarjouksen kohde sekd vastaanottajan nimi. Mikéli seu-
rakunta hyviksyy tarjouksen antamisen sdahkdisesti, siitd tulee olla maininta jo
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

Tarjoukset séilytetddn lukitussa paikassa avaamattomina niiden avaamistilaisuu-
teen saakka. My0Os avaamistilaisuuden jilkeen tarjoukset liitteineen sdilytetddn
asianmukaisesti.

Tarjoukset avataan tarjousten antamiseen varatun méérdajan paityttyd. Avaamis-
tilaisuudessa on ldsnd vihintddn kaksi henkil6d. Avaamistilaisuudesta laaditaan
poytékirja, jonka allekirjoittavat ldsné olleet. Avauspdytikirjan liitteené on tar-
jouksista mahdollisesti tehty yhteenveto. Avaustilaisuuden yhteydessé saadut
tiedot eivit ole julkisia.

Avatut tarjoukset varmistetaan paivimaéralld ja ldsnd olevien henkiloiden nimi-
kirjoituksilla. Saadut tarjoukset sdilytetddn seurakunnan arkistonmuodostus-
suunnitelman mukaisesti.

4.3. Tarjousten hylkaiminen

Hankinnasta paattavélla hallintoelimelld tai viranhaltijalla on oikeus hyléti saa-
dut tarjoukset hankintalain mukaisin perustein.

Tarjous on hylattava, jos
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[S—

. Se on tarjouspyynnon vastainen,

2. tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole esitetty
vaadittuja hintaerittelyjé (yksikkohinnat),

3. tarjouksentekijd on tarjousmenettelyssd toiminut vilpillisesti taikka muuten
lain tai hyvén kauppatavan vastaisesti, tai

4. tarjous on saapunut miirdajan paittymisen jalkeen.

Liséksi tarjoukset voidaan hylita, jos

1. kaikki tarjoukset ylittdvét olennaisesti tarkoitukseen varatut maardrahat tai
hankinta osoittautuu tarpeettomaksi, taikka

2. tarjoushinta on niin alhainen, ettd on ilmeisti, ettei hankintaa myyjéin talou-
delliset edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaisesti toteuttaa
eikd tarjouksen tekiji ole hankintayksikon pyynnosti esittanyt riittavia selvi-
tysté asiasta. Kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa tarjousten hylkddminen
alhaisen tarjoushinnan johdosta edellyttdd hankintalaista ilmenevaa yksityis-
kohtaista selvitysmenettelyd (HanL 8:63).

4.4 Tarjousten vertailu ja toimittajan valinta

Hyviksytyt tarjoukset on vertailtava hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon eh-
tojen mukaisesti. Tarjouksia vertailtaessa ei saa ottaa mukaan vertailuperusteita,
joita ei ole mainittu tarjouspyyntoasiakirjoissa.

Seurakunnalla on oikeus kayttdd erityisasiantuntijoita tarjouksia vertaillessaan.

Tarjouksien vertailua helpottaa taulukko, johon vertailuperusteet pisteytetién jo-
kaisen tarjoajan osalta ja kaikkien tarjouspyynndssd mainittujen vertailuperus-
teiden osalta. Vertailupisteet on perusteltava sanallisesti, ellei asia ilmene yksise-
litteisesti vertailutaulukosta.

Tarjousten antamiseen varatun mairdajan paityttyd ehdokkailta ei saa enia tie-
dustella lisdalennuksia tai muuta vastaavaa.

Tarjoukset késitelldan mahdollisimman pian, jotta hankintapditds saadaan tar-
jouksentekijoiden tietoon tarjouksen voimassaoloaikana. Mikéli tarjousten kasit-
tely viivistyy, tarjousten tekijoiltd on tiedusteltava heiddn valmiuttaan jatkaa tar-
jouksen voimassaoloaikaa seurakunnan ehdottamaan uuteen paivimaérdin saak-
ka.

Tarjouksista on hyviksyttiva kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan hal-
vin vaihtoehto. Kun valintaperusteena kéytetddn kokonaistaloudellista edulli-
suutta, vertailu on suoritettava ainoastaan ja vain hankintailmoituksessa tai tar-
jouspyynndssd mainittuja vertailuperusteita kdyttaen.
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5. Hankintapaitos ja hankintasopimuksen tekeminen

5.1. Hankintapaatos ja tiedoksianto

Hankintapaatoksen tekee se hallintoelin tai viranhaltija, jolle hankintaoikeus on
madritty seurakunnan hankintaohjeessa, johtosdinndssé tai kirkkoneuvoston
paitokselld. Seurakunnan tulee tehdd paatokset hankintaoikeuksista, mikéli niitd
ei ole tdhdn mennessd médritelty.

Viranhaltijapditoksistd laaditaan juoksevaa numerointia kéyttiden péivitty ja al-
lekirjoitettu paatospoytikirja, joka voi olla myds paétosluettelo. Hankintapaatos
laaditaan hyvien hallintotapojen periaatteita noudattaen.

Hallintoelimen tekemissa hankintapédétoksissa esittely ja poytékirja laaditaan si-
ten, ettd niistd ilmenevit hankintaprosessin keskeiset vaiheet. Hyvin laadittu
poytikirja liitteineen antaa oikeat tiedot tarjousten tekijoille ja muutoksenha-
kuelimille. Hankintapéétos voidaan saattaa myos kirkkoneuvoston tutkittavaksi
oikaisuvaatimuksena.

Hallintoelimen pOytékirjasta tulisi ilmetd mahdollisuuksien mukaan mm. seu-

raavat asiat perusteluineen hankinnan luonteesta ja laajuudesta riippuen:

hankinnan yleiskuvaus

hankittava tavara, palvelu tai rakennusurakka

kaytetty hankintamenettely

miltd toimittajilta tarjouksia on pyydetty

ketkd ovat antaneet tarjouksen

lyhyt selostus tarjousten avaustilaisuudesta

tarjoajien kelpoisuus

yritysten mahdollinen poissulkeminen kilpailusta

tarjousten tarjouspyynnon mukaisuus tai mahdollinen hylkddminen

tarjouksia koskevat tarkistusneuvottelut, jos sellaisia on kéyty

tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen

voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen tarjouspyynndssa esitetyin va-

linta- ja vertailuperustein

mahdolliset muut perustelut

e maininta sopimuksen syntymisajankohdasta

e  muutoksenhakuohjeet (markkinaoikeus, oikaisuvaatimuksen késitteleva
toimielin tai kirkollisvalituksen hakuohje).

Hankintapaitds perusteluineen on annettava tiedoksi kirjallisesti niille, joita
asia koskee. Sen lisdksi hankintapditos on annettava tiedoksi sille hallintoelimel-
le tai viranhaltijalle, joka valvoo tehtyja pdédtoksia ohjesddnnon, sisdisen valvon-
nan ohjeiden tai muutoin pdatetylld tavalla. EU- ja kansallisen kynnysarvon ylit-
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tavddn hankintapiitokseen tulee liittda kirjallinen ohje asian saattamisesta mark-
kinaoikeuteen. Oikaisuvaatimuksen ja kirkollisvalituksen tekemismahdollisuu-
desta on tiedot kirkkolain 24 luvussa. Ehdokkaan ja tarjoajan katsotaan saaneen
padtoksen, hakemusosoituksen markkinaoikeuteen seki oikaisuvaatimus- tai kir-
kollisvalitusosoituksen tiedoksi, jollei muuta ndytetd, seitsemén paivan kuluttua
niiden ldhettdmisesta.

5.2. Hankintasopimuksen tekeminen

Hankintaa koskeva sopimus tehddin voimassa olevia yksityisoikeudellisia sdén-
noksid kuten oikeustoimilakia (Laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista
228/1929) noudattaen. Hankintalaki edellyttdd, ettd hankintapditoksen tekemisen
jélkeen laaditaan kirjallinen sopimus. EU-kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa
hankintasopimus voidaan tehda ja padtds panna tdytdntoon aikaisintaan 21 pdi-
vin kuluttua siitd, kun ehdokas tai tarjoaja on saanut tai hénen katsotaan saaneen
paitoksen ja hakemusosoituksen tiedoksi (HanL 10:74).

Tarjouksen hyviksymispddtds annetaan usein tiedoksi voittaneen tarjouksen teh-
neelle yritykselle jo ennen pdatospoytikirjan valmistumista. Oikeustoimilain
mukaan tilaajan ja tarjouksen tekijan vélille syntyy sopimus vilittomasti sen
jalkeen, kun tarjouksen tekija on saanut todisteellisesti tiedon tehdysti paatok-
sestd. Ndin siitd riippumatta, onko sopimus allekirjoitettu tai kdyttddko ylempi
hallintoelin asiassa siirto-oikeutta kirkkolain mukaan tai onko pditos saanut
lainvoiman.

Julkisissa hankinnoissa on aiheellista toimia niin, ettd hankintasopimus syntyy
vasta, kun sopimus on allekirjoitettu. Oikeustoimilain padperiaatteesta voi-
daan selkeyden vuoksi poiketa esimerkiksi siten, ettd tarjouspyyntdasiakirjoissa,
hankintapditoksessa tai tarjouksen hyviaksymisilmoituksessa mainitaan ajankoh-
ta, jolloin sopimuksen katsotaan seurakunnan ja toimittajan vélill4 syntyvén. Si-
tovan sopimuksen ajankohdaksi voidaan ilmoittaa esimerkiksi kirjallisen sopi-
muksen allekirjoittaminen. Muina vaihtoehtoisina ajankohtina, joita tulee kui-
tenkin kayttdd vain poikkeuksellisesti, voidaan kiyttdd esimerkiksi paatoksen
lainvoimaisuutta, rahoitusta koskevan ratkaisun saamisilmoitusta ja rakennus-
hankkeissa rakennus- tai ymparistoluvan lainvoimaisuutta.

Koska hankintasopimukset ovat yksityisoikeudellisia sopimuksia, hankintojen
kilpailuttamisen ja sopimusten laatimisen helpottamiseksi voidaan kayttda alan
yleisid sopimusehtoja, kuten julkisten hankintojen yleisid sopimusehtoja JYSE
1994, rakennusurakan yleisid sopimusehtoja YSE 1998, konsulttitoiminnan ylei-
sid sopimusehtoja KSE 1995, valtion tietokonehankintojen yleisid sopimusehtoja
VYSE tai IT-2000 ja muita asianomaista hankintaa koskevia sopimusehtoja.
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Ennakot

Myyjélle voidaan poikkeuksellisesti myontdd ennakkoa suoritettavasta maksusta.
Ennakko on sovittava hankinnan lopulliseksi osamaksuksi ja sille on tarvittaessa
vaadittava riittdva vakuus.

Vakuudet

Seurakunnan hankintayksikkond tulee vaatia vakuus suurehkojen hankintojen,
esimerkiksi rakennusurakkasopimusten velvoitteiden tayttimiseksi. Vakuuksista
pitdd olla maininta jo tarjouspyyntodasiakirjoissa. Vakuudet ja takaukset ovat eri
asioita. Takuuasiat ovat esimerkiksi rakentajan antamia sitoumuksia rakennuk-
sen teknisestd toimivuudesta.

Vakuudeksi voidaan hyvéksyéd rahavakuus, vakuutuslaitoksen tai pankin antama
omavelkainen takaus, pankin antama talletustodistus tai seurakunnan hyviksyma
muu luotettava vakuus. Mikili seurakunta hyvéksyy vakuudeksi irtaimen pantin,
sen raha-arvon madrittdmisessa tulee olla varovainen. Panttauksesta on tehtdva
panttaussopimus. Hyvéksytyn vakuuden kiytto ja riittdvyys mahdollisen sopi-
musrikkomuksen yhteydesséd on aina mietittdvd ennen sopimuksien allekirjoitus-
ta.

Tavaran vastaanotto seki palvelun ja rakennusurakan hyvaksy-
minen

Tavaran vastaanottajan on tarkistettava, etti tavaran méaéard, laatu ja muut omi-
naisuudet ovat tilauksen mukaiset. Asennettavan laitteen saa hyviksya vasta,
kun sille on suoritettu kiyttoonottotarkastus, jossa on todettu, ettd laite on toi-
mintakunnossa ja tiyttia sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankintasopimuk-
sen ehdot.

Palvelutehtdvén tai rakennustyon vastaanotto toteutetaan sopimuksen liitteend
olevien yleisten sopimusehtojen mukaisesti joko toimeksiannon pééttyessi tai
osatehtidvien suorittamisen jalkeen.

Mikali toimitus viivéstyy tai myyja syyllistyy virheelliseen tai sopimuksenvas-
taiseen toimitukseen taikka muulla tavoin rikkoo sopimusta, asiasta on tehtiva
viipyméitta kirjallinen huomautus (reklamaatio). Reklamaatioissa noudatetaan
sopimusehtojen méérayksia.

Mikili toimittaja syyllistyy laiminlyonteihin, tilaajan on huolehdittava siité, etta
sopimuksen tarkoittamia maksuerid ei makseta ennen velvoitteiden tiyttimista.
Ennen kuin rakennushankkeen viimeinen maksuera suoritetaan urakoitsijalle, on
varmistettava, ettd takuuajan vakuus on luovutettu ja ettd sivu-urakoitsijalla tai
muilla kolmansilla tahoilla ei ole urakoitsijasta johtuvia vaatimuksia ja etti ura-
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kan vastaanotto on hyviksytysti suoritettu.
7. Erinaisii maiarayksia
7.1. Hankinnan keskeyttiminen

Seurakunnalla on oikeus keskeyttdd hankintaprosessi, mikéli annetut tarjoukset
ylittdvit talousarviossa hankkeeseen varatun maéarérahan. Hankintaprosessi on
myd&s mahdollista keskeyttdd, mikili seurakunnassa havaitaan, ettd aloitettu pro-
sessi tuottaisi seurakunnalle epdedullisen lopputuloksen. Mikili seurakunta halu-
aa keskeyttdd hankintaprosessin, siitd on ilmoitettava kirjallisesti lyhyiden perus-
telujen kera niille toimittajille, joilta seurakunta pyysi tarjouksia. Hankinnan
keskeyttdmiselld ei saa syrjid ketddn. Seurakunnalle saattaa syntya velvollisuus
korvata virheellisestd menettelystd atheutuneet vahingot tarjouspyynnén laati-
joille. Seurakuntaa hankintayksikkoni ei voi pakottaa tekemaidn sopimusta.

7.2. Esteellisyys ja kilpailuneutraalisuus

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa koskevan asian ka-
sittelyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan henkilon tulee olla
esteeton. Esteellisyydestd hankinta-asioissa on voimassa, mitd siitd on erikseen
saddetty kirkkolain 7 luvussa ja hallintolaissa.

Asian kasittelyd koskevasta esteellisyydestd on erotettava ns. kilpailuneutraali-
suus. Sen mukaan yritys, jolla on ennakolta erityistietoa kilpailun kohteena ole-
vasta hankkeesta siten, ettd yritysten keskindinen objektiivinen kilpailuasetelma
vaarantuu, ei voi osallistua tarjouskilpailuun. Kilpailuneutraalisuuden varmista-
minen on sekd hankintayksikon ettd hankintaan osallistuvien toimittajien velvol
lisuus.

7.3. Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian késittelyvai-
heesta. Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetun lain (621/1999) eli julkisuuslain sdédnnoksia.

Seurakunnalle saapuneet tarjoukset eivét ole vield avaamisen jédlkeen julkisia.
Sen jdlkeen kun hankinta-asiasta on tehty péatds, voidaan julkaista tieto tarjous-
pyynnon saaneista toimittajista ja ketkd ovat jéttdneet osallistumishakemuksen.
Péétos on julkinen liikesalaisuuksia lukuunottamatta sen jialkeen, kun seurakunta
on tehnyt hankintapédétdksen ja kun asiaa koskeva poytikirja on allekirjoitettu ja
tarkistettu. Paatos julkistetaan seurakunnan harkitsemalla tavalla ottaen huomi-
oon hankintalain ja julkisuuslain velvoitteet. Pditoksenteon jilkeen seurakunta
antaa paitoksen tiedoksi kilpailuun osallistuneille tarjouksentekijoille ja asettaa
sen yleisesti ndhtaviksi kirkkolain 25 luvun 3 pykélan mukaisesti.
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Tarjouksentekijoille toimitettuun tiedonantoon on liitettdva kaikki pdétoksente-
koon vaikuttaneet tiedot, jotta heilld on mahdollisuus arvioida padtosté ja kayttaa
lakisddteisiad oikeusturvakeinoja (asianosaisjulkisuus).

Kaikki hankinta-asiakirjat litkesalaisuuksia lukuun ottamatta tulevat julkisuus-
lain nojalla julkisiksi, kun hankintasopimus on tehty (JulkL 7,2 §).

Tarjouskilpailuun osallistuneen yrityksen antama tarjoushinta on julkinen. Ko-
konaishinnan lisdksi my0s yksikkohinnat ja hintaerittelyt on pyydettiessa ilmoi-
tettava muille tarjouksentekijoille, koska tarjouskilpailun voittaja on saatettu va-
lita ndiden tietojen perusteella. Tarjouskilpailuun osallistuneilla on oikeus saada
tieto my0Os muista tarjousten vertailuun ja paitoksen tekemiseen vaikuttaneista
keskeisistd seikoista, jotta heilld olisi mahdollisuus tarvittaessa hakea muutosta
paitokseen. Salaisia ovat vain ammatti- ja liikesalaisuudet sekd esim. henkil6tie-
dot.

Seurakunta ei saa ilman asianosaisen suostumusta kéyttidd oikeudettomasti tieto-
ja, jotka liittyvét tarjouksen tehneen elinkeinonharjoittajan liike- tai ammat-
tisalaisuuteen. Vastaava kielto koskee muita ndihin verrattavia tietoja, jos téllai-
sen tiedon ilmaiseminen saattaisi aiheuttaa elinkeinonharjoittajalle taloudellista
vahinkoa (JulkL 24 §).

EU-kynnysarvon ylittdvissid hankinnoissa hankintasopimusta koskeva jalki-
ilmoitus ei saa sisdltii tietoja, joiden julkaiseminen olisi yleisen edun vastaista
tai saattaisi vaarantaa luottamuksellisten liiketietojen sdilyttdmisté, perusteltuja
kaupallisia etuja tai tervettd kilpailua.
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Liite

Hankintatoimeen liittyvid médritelmid ja késitteitd (HanL 1:5)

Avoin menettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja jossa kaikki ha-
lukkaat toimittajat voivat tehd4 tarjouksen.

Ehdokas

Toimittaja, joka on ilmoittanut halukkuutensa osallistua rajoitettuun menettelyyn, neuvottelu-
menettelyyn taikka kilpailulliseen neuvottelumenettelyyn.

Ennakkoilmoitus/kausi-ilmoitus

Ilmoitus tulevan hankintakauden aikana suunnitelluista, EU-kynnysarvot ylittdvistd hankin-
noista.

Hankinta
Tavaroiden ja palvelujen ostaminen seké rakennusurakat taloudellista vastiketta vastaan.
Hankintailmoitus

Ilmoitus, jolla annetaan mahdollisuus tehdéd osallistumishakemus tai osallistua tarjouskilpai-
luun.

Hankintamenettelyt

Hankintalaissa mainitut erilaiset menetelmét (esim. avoin menettely tai rajoitettu menettely)
toteuttaa hankintakilpailu.

Hankintaohjelma

Hankinnassa mahdollisesti kéytettdva asiakirja, jossa méddritellddn toteutettavaan hankintaan
liittyvét, tarjouspyyntod tdydentiviat kaupalliset ehdot (vrt. urakkaohjelma).

Hankintasopimus

Kirjallinen sopimus, joka on tehty yhden tai usean hankintayksikon ja yhden tai usean toimit-
tajan vélilld ja jonka tarkoituksena on rakennusurakan toteuttaminen, tavaran hankinta tai pal-
velun suorittaminen taloudellista vastiketta vastaan.

Hankintayksikko

Hankintalain 6 pykéldssd méadritelty ostaja (tilaaja), joka noudattaa hankintalakia. Hankintayk-
sikkd on esimerkiksi seurakunnan tai seurakuntayhtymin toimielin tai viranhaltija. Hankin-
tayksikko tai sithen kuuluva organisaatio toimii hankinnassa sopimuksen tekijana ja tilaajana.

Jalki-ilmoitus

EU-kynnysarvon ylittdvissd hankinnassa hankintasopimuksen jélkeen tehtiva ilmoitus voitta-
neesta tarjouksesta.

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd neuvottelumenettelyd muistuttavalla tavalla eri
vaiheiden kautta valitsee hankkeen toteuttajan ja neuvottelee sopimusehdot.
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Kynnysarvo

Hankinnat luokitellaan suuruuden mukaan EU-kynnysarvon ylittdviin, kansallisen kynnysar-
von ylittdviin sekéd kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin. EU-kynnysarvon ja kan-
sallisen kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Kansallisen kyn-
nysarvon alittavissa hankinnoissa noudatetaan seurakunnan omaa hankintaohjetta, johtosdin-
t0j4, kirkkoneuvoston ja yhteisen kirkkoneuvoston paétoksid sekd+ hyvié hallintotapoja.

Kayttooikeussopimus

Palvelua tai rakennusurakkaa koskeva sopimus, jossa palvelun tai rakennustyon vastikkeena
on joko toteutettavan palvelujirjestelmén (esim. vesijohtoverkoston) kdyttooikeus tai raken-
nettavan kohteen kéyttdoikeus taikka téllainen oikeus ja maksu yhdessa.

Neuvottelumenettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja johon halukkaat
toimittajat voivat pyytdd saada osallistua. Hankintayksikkd neuvottelee hankintasopimuksen
ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Osallistumishakemus

Hakemus, jolla ehdokas (yritys ym.) pyytdd saada osallistua tarjouskilpailuun.
Ostaja

Hankinnan tai ostotapahtuman kdytdnnon toteuttaja hankintayksikon edustajana.
Palveluhankintasopimus

Palveluhankintasopimuksella tarkoitetaan palvelujen suorittamista sekd palvelujen ohella
my0s tavaroiden hankintaa, jos palvelujen arvo on tavaroiden arvoa suurempi. Palveluhankin-
tasopimuksella ei tarkoiteta rakennusurakkaa eikd tavaroiden hankintaa.

Puitejirjestely

Puitejérjestely tarkoittaa yhden tai usean hankintayksikon ja yhden tai usean toimittajan vilis-
td sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtidvia hankintasopimuk-
sia koskevat ehdot.

Raja-arvo

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissd, mutta EU-kynnysarvon alittavissa hankinnoissa neuvot-
telumenettelyn kdyton sallittavuuden rajat osoittava euromddré (vrt. kynnysarvot).

Rajoitettu menettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja johon halukkaat
toimittajat voivat pyytdd osallistua. Osallistumisilmoituksen ldhettdneistd toimittajista vain
hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen.

Rakennusurakka

Sellainen talonrakennus tai muu rakennusty6, joka muodostaa taloudellisen tai teknisen koko-
naisuuden.

Rakennusurakkasopimus

Sopimus, joka koskee pddasiassa rakennustyon suorittamista. Rakennusurakka voi olla talon-,
maan- tai vesirakennustdiden muodostama taloudellinen tai tekninen kokonaisuus.
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Sidosyksikko

Hankintayksikkdon sidossuhteessa oleva (esim. seurakuntakonserniin kuuluva) oikeudellisesti
itsendinen yksikko.

Suorahankinta

Hankintamenettely, jossa seurakunta julkaisematta hankintailmoitusta ja ilman tarjouskilpai-
lua valitsee yhden tai usean toimittajan, jonka kanssa neuvotellaan sopimuksen ehdoista.

Suunnitteluhankinta

Palveluhankinta suunnittelutehtivin (esim. peruskorjauksen) toteuttamiseksi ilman erityisen
tuomariston kayttdmisté (ks. suunnittelukilpailu).

Suunnittelukilpailu

Menettely, jossa hankintayksikko voi hankkia suunnitelman, jonka tuomaristo valitsee kilpai-
lulla. Kilpailussa voidaan antaa palkintoja.

Tarjoaja

Toimittaja, joka on jittdnyt tarjouksen.
Tarjouskilpailu

Hankintaprosessin vaihe, jossa hankintayksikké pyrkii 10ytdméain edullisimman toimittajan.
Tavarahankintasopimus

Sopimus, joka koskee irtaimen tavaran ostoa tai leasingvuokraamista perinteisin sopimuksin
tai puitejirjestelyin. Tavarahankintasopimus voi sisdltdd myos hankintaan liittyvad kokoamis-
ja asennustyota.

Tekninen eritelmé

Hankinnan méarittelyssé kdytettdva yhdenmukaistettu tai tunnustettu standardi taikka muu eu-
rooppalainen tekninen hyvéksynta.

Tilaaja

Hankintayksikko, joka toimii hankinnan kilpailuttajana. Tilaajaksi kutsutaan myds hankinta-
sopimuksen toteuttajaa sekd suorahankinnassa hankintayksikon edustajaa.

Tilastoilmoitus

Kauppa- ja teollisuusministerion ohjeiden mukainen ilmoitus hankinnasta.

Toimittaja

Luonnollinen henkild, oikeushenkild tai julkinen taho taikka em. tahojen yhdistelmad, joka tar-
joaa tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita. Toimittajaksi kutsutaan myos hankintakilpailun
voittajaa, joka vastaa hankintasopimuksesta.

Tuoteryhma

Euroopan yhteisojen tilastollisen tuotenimikkeiston (CPV) mukainen tavaran, palvelun tai
urakkatyon tekninen ryhmittely viitenimikkeistdin ja numeroin (hankintasanasto).

Urakkakilpailu

Menettely, jossa seurakunta pyrkii kilpailuttamalla 16ytdméaén edullisimman rakennustyon to-
teuttajan.
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Urakkaohjelma

Rakennusurakkaan liittyvd kaupallinen asiakirja (vrt. hankintaohjelma), jossa mairitelldin
mm. hankkeen sopimusoikeudelliset velvoitteet.

Yhteishankintayksikko

Yhteishankintayksikolla tarkoitetaan sellaista hankintayksikkdd, joka tekee sen omistaville
hankintayksikdille tavaroiden, palveluiden tai rakennusurakoiden hankintasopimuksia tai pui-
tejarjestelyjd. Yhteishankintayksikkd on perustettu nimenomaan hoitamaan hankinta-asioita
taikka hankintojen hoitaminen on sééddetty tai miérétty yhteishankintayksikon toimialaksi.



