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JOHDANTO

Tervolan seurakunnan hankintatoiminnassa noudatetaan julkisia hankintoja koskevia
saadoksia, taloussaantoa (KV 13.10.2023) seka tata hankintaohjetta. Hankinnoilla
tarkoitetaan tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa
toimintaa seké urakalla teettdmista. Hankintatoiminnan paéaperiaatteet ovat hankintojen
tehokas ja avoin kilpailuttaminen seka tarjoajien tasapuolinen kohtelu.

Tavoitteena on, etta hankintaratkaisut palvelevat seurakunnan tuloksellista toimintaa ja etta
seurakunnan resursseja kaytetaan tarkoituksenmukaisesti ja tehokkaasti. Ilman
tarjouskilpailua hankinta saadaan tehda vain erityisista syista.

Avoimuuden periaatteen mukaisesti hankinnoista tiedotetaan riittavan laajasti.

Tarjoajia kohdellaan yhdenvertaisesti ja hankintapaatos tehdaan ennalta ilmoitettujen
valintaperusteiden mukaisesti. Saaduista tarjouksista on valittava joko hinnaltaan halvin tai
kokonaistaloudellisesti edullisin.

Hankittavien tuotteiden valinnassa otetaan huomioon myos kestavan kehityksen periaatteet.
Hankintaprosessin vaiheet kirjataan ja syntyneet aineistot sailytetdan hallinto-ohjeen
mukaisella tavalla.

Paasaantdna on hankintojen kilpailuttaminen. Kilpailuttamisen voi jattaa tekematta kuitenkin
siina tapauksessa, jos kyseessa on vain vahainen hankinta tai jos kilpailuttamisen
jarjestamisesta aiheutuvat kustannukset todennakoisesti tulisivat ylittdmaan
kilpailuttamisella saavutettavat saastot. Kilpailuttamiselle olisi siis hyva olla perusteltu syy,
koska oikein tehty kilpailuttamisprosessi vie aikaa ja resursseja. Aloitettu hankintamenettely
on paasaantoisesti vietava loppuun asti eli seurakunnan on tehtava hankintapaatos.
Tarjouskilpailua ei saa jarjestaa ainoastaan vallitsevan hintatason selvittamiseksi.

Yleisesti kaytetty perustelu palvelujen ja tuotteiden kilpailuttamiselle on niiden hinta.
Hankintasdaannossa on keskeiset asiat, jotka liittyvat kilpailuttamiseen. Kynnysarvon ylittadvan
hankinnan tekemista ei ole kasitelty yksityiskohtaisesti. Siita on olemassa erilliset ohjeet
julkiset hankinnat tietokannassa.



HANKINTAPROSESSIN KUVAUS

1. HANKINTATARVE

Tarkistetaan ennen hankintapaatosta seuraavat vaihtoehdot:
- yhteiskaytto

- lainaus

- entisen korjaus tai kunnostus

- mahdollisuus korvata tarve palvelulla

- onko tarve todellinen

2. MIKSI KILPAILUTETAAN

- hankintatarve olemassa

- edellinen sopimuskausi paattyy

- sdastomahdollisuus

- muu hyoty esim. seurakunnan suunnitelman mukaisuuden toiminnan lisdaminen tai
toiminnallinen hyoty (ymparisténakdkohtien huomioiminen).

3. PAATOS KILPAILUTTAMISESTA

- neuvosto tai viranhaltija

- tehdaanka itse vai ulkoistetaan

- valitaan vastuuhenkilé henkilostosta

- ulkopuolinen kilpailuttaja erikoisosaamista vaativiin tehtaviin

- tarjouskilpailu tarjousten kilpailuttajasta

- valitaan hinnaltaan tai kokonaistaloudellisesti edullisin vaihtoehto

- sopimus kilpailuttamisesta

- valvotaan, etta kilpailuttaja noudattaa voimassa olevaa lainsdadantoa

4. TARJOUSKILPAILUN VALMISTELU
- tarve kartoitetaan

- nykyinen ratkaisu

- tarjouspyynnon valmistelu

- ilmoitusmenettely

- hankintaehdot/sopimukset

- tarjouspyyntojen lahettaminen

5. TARJOUSTEN KASITTELY JA PAATOKSEN TEKO
- tarjousten vastaanottaminen ja avaaminen

- tarjousten valinta jatko kasittelyyn

- tarjousvertailun tekeminen



- tarjouksen valinta ja paatos
- ilmoitukset tarjouskilpailuun osallistuneille
- sopimus hankinnasta

NORMIPOHJA

Hankintoja sdantelee laki julkisista hankinnoista ja asetus kynnysarvot ylittavista tavara- ja
palveluhankinnoista.

Lainsdadanto keskittyy hankintamenettelyn muodolliseen oikeellisuuteen, jolla turvataan
hankintamenettelyyn osallistuvien tasapuolinen ja syrjimatdn kohtelu.

Lainmukaisen menettelytavan noudattaminen tulee viime kadesséa punnittavaksi
markkinaoikeudessa, jos palvelun tarjoaja saattaa hankintapaatoksen ja seurakunnan
menettelyn markkinaoikeuden tutkittavaksi. Tutkittava oikeuskysymys on yleensa; onko
seurakunta tehnyt sellaisen menettelyvirheen, etta se on johtanut hinnaltaan kalliimman tai
kokonaistaloudelliselta edullisuudeltaan huonomman tarjouksen valitsemiseen.

Hankinnoissa on noudatettava

- lakia julkisista hankinnoista (1397/2016; hankintalaki),
- tilaajavastuulakia (1233/2006),

- julkisuuslakia,

- hallintolakia ja

- seurakunnan taloussaantoa.

TARJOUSPYYNNON LAATIMINEN

Julkiset hankinnat kolmeen ryhmaan hankintahinnan perusteella (HanlL 4:25-26).
- EU-kynnysarvon ylittavat,

- kansallisen kynnysarvon ylittavat ja

- kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat.

EU-komissio vahvistaa kahden vuoden valein hankintadirektiivien tarkoittamien, unionin
alueella julkaistavien hankintailmoitusten euromaaraiset kynnysarvot (HanL 4:26)
Talouspaallikkd vastaa tarjouspyynnon laatimisesta. Tarjouspyynnon laatimisessa voidaan
kayttda myds ulkopuolista apua. Hankintaa ei saa pilkkoa osiin tavoitteena esim. kynnysarvon
alittaminen. HILMA-jarjestelma osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi on maksuton
sahkoinen ilmoituskanava, jossa ilmoitetaan julkisista hankinnoista.



EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat

EU-kynnysarvot ylittdvat hankinnat tulee ilmoittaa EU-laajuisesti. EU-hankintailmoitukset
tehdaan HILMAssa, josta ne toimitetaan edelleen komission julkaisutoimiston yllapitamaan
TED- tietokantaan (Tenders Electronic Daily).

EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin sovelletaan hankintalakia ja -asetusta
sellaisenaan laista ja asetuksesta ilmenevalla tavalla:

- EU-direktiivien mukaiset kilpailuttamismenettelyt
- EU-laajuinen ilmoitusvelvoite
- valitusosoitus markkinaoikeuteen

Useimmat tavara- ja palveluhankinnat voidaan kilpailuttaa, jolloin arvioitu hankintahinta on
esimerkiksi yhden vuoden tai enintdan neljan vuoden aikana tehtavien hankintojen
yhteenlaskettu arvo ilman arvonlisdveroa (HanlL 4:27).

Kansalliset hankinnat

Kansalliset hankinnat ovat kansallisia kynnysarvojen ylittavia, mutta EU-kynnysarvojen
alittavia hankintoja. Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat ilmoitetaan HILMAssa.
Kansallisiin hankintoihin sovelletaan HanL 11. luku.

- kilpailuttamisvelvoite, mutta menettelyt joustavampia kuin EU-hankinnoissa

- kansallinen ilmoitusvelvoite

- valitusosoitus markkinaoikeuteen

Pienhankinnat

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat ovat kokonaan hankintalain soveltamisalan
ulkopuolella. Koska hankintalaki ei koske naita ns. pienhankintoja, pienhankintojen
tarkoituksenmukainen, hankinnan laatuun ja laajuuteen soveltuvien hankintatapojen
soveltaminen jaa hankintayksikdiden omaan harkintaan.



Pienhankinnoilla tarkoitetaan kansallisten kynnysarvojen alle jaavia hankintoja

- hankintalain soveltamisalan ulkopuolella

- ei valitusoikeutta markkinaoikeuteen

- taloussihteerin ja kirkkoherran ja paatdksesta oikaisuvaatimus kirkkoneuvostoon, josta voi
tehda kirkollisvalituksen hallinto-oikeuteen ja edelleen korkeimpaan hallinto-oikeuteen,

- kirkkovaltuuston paatoksesta voi tehda kirkollisvalituksen hallinto-oikeuteen ja sen jalkeen
korkeimpaan hallinto-oikeuteen.

Tervolan seurakunnan tavara- ja palveluhankinnoissa, joiden arvo on

- alle 5000 euroa, voidaan kayttaa suorahankintaa. Tyontekijat voivat suorittaa toiminnassa
tavanomaisesti tarvittavien tavaroiden ja palvelujen hankintaa, ellei kirkkoherra tai
taloussihteeri anna muunlaista ohjeistusta. Hankinnat on suoritettava
talousarviomaararahan puitteissa.

-yli 5 000 euron hankintapaatds on tehtava mahdollisuuksien mukaan vahintadn kahden (2)
tarjouksen perusteella.

- hankintapaatds on tehtava mahdollisuuksien mukaan kilpailutuksen perusteella ja pyrittava
noudattamaan hankintalain sdadoksia.

TARJOUSPYYNNON SISALTO

Tarjouspyynndn laatiminen on hankintamenettelyn olennaisin osa, joka on tehtava huolella.
Sen laatimiseen on varattava riittavasti aikaa. Tarjouspyynnossa yksiloidaan, mista tuotteista
ja palveluista se haluaa tarjouksia. Tarjoajan on voitava luottaa seurakunnan esittamaan
tarjouspyyntoon.

Tarjoajat laativat tarjouksen ainoastaan tarjouspyynndon perusteella. Tarjouspyynnon tulee
olla yksiselitteinen ja niin selkea, etta sen perusteella voidaan antaa yhteismitallisia ja
keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Hyvin laadittu tarjouspyynto saastaa aikaa ja vaivaa
tarjousten vastaanottamis- ja vertailuvaiheessa.

Tarjouspyynto ja tarjoukset on tehtéava kirjallisesti. Suullinen tarjouspyynto ja tarjous ovat vain
poikkeuksellisesti mahdollisia suorahankinnassa ja neuvottelumenettelyssa.
Tarjouspyynndssa maaritellaan hankinnan maaran, laadun ja muut hankintaan liittyvat
osatekijat. Kilpailutettavaa hankintaa ei saa maaritella siten, etta se suosisi jotain
tuotemerkkia, yritysta tai muuta toimijaa. Tarjoajille annetaan tarjouksen laatimista varten
tarvitsemat tiedot. Tarjoajien tasapuolisen kohtelun vaatimus edellyttaa, etta kaikille
tarjoajille toimitetaan yhta tarkat tiedot.



Tarjouspyynnossa ilmoitettavat asiat

1. Tiedot hankkijasta.

2. Hankinnan sisalto eli hankittavien tavaroiden tai palvelujen maara ja erityisominaisuudet
samoin kuin rakennustyon tekninen sisaltd. Myds toimitukselta edellytettavat
laatuvaatimukset on maariteltava.

3. Sovellettava hankintamenettely (avoin, rajoitettu, neuvottelumenettely jne.)

4. Ilmoitus toimittajien kelpoisuusvaatimuksista ja sen osoittamiseksi vaadittavista
asiakirjoista

5. Tarjouksen valintaperusteet (kokonaistaloudellisesti edullisin / halvin tarjous) ja
yksityiskohtaiset vertailuperusteet (seka valintaperusteiden tarkeysjarjestys tai painoarvot)
6. Voidaanko kokonaistarjouksen lisaksi tehda osatarjouksia tai vaihtoehtoisia tarjouksia

7. Vaatimus huolto- ja kayttoohjeista seka koulutuksesta, joiden tulee sisaltya tarjoukseen
8. Mahdollisten varaosien saantimahdollisuudet, tuotteen huolto- ja korjausmahdollisuudet
ym.

9. Hankittavan tavaran toimitusaika ja -paikka (-paikat)

10. Maaraaika kellonaikoineen tarjouksen jattamiselle seka osoite, johon tarjous on
toimitettava, samoin kuin tarjouskuoren paalle merkittava tunnus

11. Tarjousasiakirjojen avaamistilaisuuden aika ja paikka seka julkisuus

12. Mihin paivaméaaraan saakka tarjouksen pitaa olla voimassa

13. Maksuehdot ja mahdolliset vakuudet

14. Edellytetaanko tarjoukselta kiinteaa hintaa vai hyvaksytaanké myos
hinnanmuutosperusteeseen sidottu hinta, jolloin sidonnaisuus on ilmoitettava
tarjouspyynnossa

15. Lisatietoja antavan henkildn yhteystiedot

16. Vakuuttamisvelvollisuus

17. Asiakirjoista mahdollisesti perittavd maksu

18. Sovellettavat toimialakohtaiset yleiset sopimusehdot

19. Erimielisyyksien kasittelypaikka, karajaoikeus

20. Hankintasopimuksen sitova alkamisajankohta

21. Maininta, etta seurakunnalla on oikeus hylata saadut tarjoukset esimerkiksi sen vuoksi,
ettd hintatarjoukset ylittavat oleellisesti talousarvioon varatut maararahat

22. Tarjouspyynnossa voidaan pyytaa tarjoajia erittelemaan myos tarjouksiin liittyvat
liikesalaisuudet

23. Toimittajan arvonlisaverovelvollisuustodistuksen toimituspyyntd, alv:ia sis. hankinnassa
24. Toimittajan ennakkoperintarekisteriotteen toimituspyynto palvelun/tyon ostamisessa
25. Toimittajan YEL-todistuksen (yrittajaelaketodistus) toimittaminen

26. Toimituspyyntd toimittajan todistuksesta lakisdateisten tydnantajamaksujen hoitamisesta
(suuremmissa hankinnoissa)



Sopimuskautta ei kannata rajata kovin lyhyeksi, koska hankintamenettelyyn menee paljon
aikaa. Suositus 2-3 vuotta. Optiona, voi olla +1 vuotta tai toistaiseksi.

Hankinnan sopimusehdoissa voidaan kayttaa julkisten hankintojen yleisia sopimusehtoja
(JYSE 2014, 2022 paivitysversio). KTM:n mukaisesti Tavara- ja palveluhankinnoissa
noudatetaan JYSE 2014 ehtoja, mikali ei erikseen kirjallisesti toisin sovita.

Sopimusehdoilla rajataan vastuut ja velvollisuudet palvelun tai tavaran toimituksen suhteen.
Lisaksi on merkittava erityisehdot kuten toimitusaikataulu ja maksuehdot jo tarjouspyyntoon
epaselvyyksien valttamiseksi. Yleisesti kdytetadn 14 pv netto maksuaikaa, arvokkaimmissa
hankinnoissa esim. yli 5000 € kaytetaan 30 pv netto.

Tietotekniikkahankinnat suorittaa padasiassa Rovaniemen seurakunnan tietohallinto -osasto
yhteistydsopimuksen mukaisesti.

TARJOUSTEN VALINTAPERUSTEET

Jotta tarjouksen tekijat tietdisivat mita seurakunta arvostaa ja minkalaiset tarjoukset voivat
olla kilpailemassa keskenaan, arviointikriteerin tarjouspyynndssa on ilmoitettava.
Avoimuusperiaate edellyttaa naiden arviointikriteereiden ilmoittamista etukateen.
Valintakriteereiden maarittely jalkikateen on lainvastaista. Kilpailuttaminen ei voi onnistua
eikd hankintapaatdsta voida kontrolloida, jos seurakunta maarittelee tarjouksen
valintakriteerit jalkikateen.

Hankintalain mukaan tarjousten arviointiperusteita on kaksi:

1 Hinnaltaan edullisin, jolloin ei voida tarjouksia vertaillessaan kiinnittda huomiota mihinkaan
muuhun kriteeriin kuin hintaan. Jos tarjouspyynnossa ei ole mainittu mitaan
arviointikriteereja, tarjouksenantaja voi olettaa, etta valinta tehdaan hintavertailun
perusteella.

Tarjouspyynnossa on hyva maaritella, pyydetaanko hinta yhta yksikkda kohti, miten ja koska
hinta mahdollisesti muuttuu, mitka tekijat vaikuttavat sopimuskauden aikana hinnoitteluun.
Onko hinnoissa huomioitu kaikki kustannukset ja alennukset, pyydetaanko hinta
ilmoittamaan vuosimaksuna.

2. Kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaistaloudellisuutta arvioitaessa on huomioitava
hinta, kayttokustannukset, toimintaominaisuudet, ymparistovaikutukset tai muut vastaavat
perusteet. Hankintailmoituksissa ja tarjouspyyntoasiakirjoissa pyritdan kayttamaan yhtena
valintakriteerind ymparistovaikutuksia.

Tama peruste on jaettavissa useaan eri tekijaan, joille kullekin pitda antaa oma painoarvo.
Pisteytys on yksi keino, jolla kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen arviointikriteerit
voidaan laittaa tarkeysjarjestykseen.

Eri kriteereiden vertailtavuus ja pisteytysjéarjestelméa on rakennettava jo tarjouspyynnén



laatimisvaiheessa, mikali mahdollista. Lisaksi tarjouspyynnossa on syyta ilmoittaa milla
tavalla tarjouksenantaja voi saada parhaat pisteet. Tarjouspyynnon laatijan taytyy ennen
tarjouspyynnon antamista paattaa, mitka tekijat ovat olennaisia. Arviointikriteereiden taytyy
soveltua tehtavaan hankintaan ja kaytettavien kriteereiden on oltava riittavassa yhteydessa
hankinnan kohteeseen.

Arviointiperusteeksi ei kay esimerkiksi: "Soveltuu parhaiten seurakunnan tarpeisiin", koska se
ei kerro tarjouksenantajalle, mitka ovat seurakunnan tarpeet. Tarjouspyynndssa on
maariteltava, mitka ovat nama tarpeet ja miten ne sen mielesta parhaiten toteutuisivat.
Selkeasti kiellettyja ovat sellaisten kriteereiden kayttaminen, joilla tavoitellaan jonkin
tarjoajan suosimista esimerkiksi kotipaikan (paikallinen yritys) tai aiemman sopimussuhteen
perusteella.

Kun tarjouksia vertaillaan, on kaikkia tarjouspyynnossa mainittuja arviointikriteereita
kaytettava.

Tarjousten vertailuvaiheessa seurakunta ei voi muuttaa kriteereita eika niiden painoarvoja.

HANKINNAN ARVO

Toistaiseksi voimassa olevan tai voimassaoloajaltaan epdvarman sopimuksen arvon
laskentaperusteena kaytetaan sopimuksen kuukausiarvoa kerrottuna 48:lla. Mikali
sopimuksen voimassaoloaikaa ei erikseen ilmoiteta, tarjouspyynnon arvo on 48 kuukautta.
Nain myds ratkaistaan ylittadko hankinnan arvo kynnysarvon. Hankintaa ei saa pilkkoa
tarkoitushakuisesti pienempiin osiin kynnysarvon alittamiseksi. Lahtokohtana on aina suurin
mahdollinen ennakoitu arvo.

KENELLE TARJOUSPYYNTO LAHETETAAN

Hankintalain 5 luvun mukaan hankinnassa on kaytettava hyvaksi olemassa olevat
kilpailumahdollisuudet. Hankinnasta on sen arvosta riippumatta joko ilmoitettava tai
tarjouksia on muutoin pyydettava hankinnan kokoon ja laatuun ndhden riittava maara.
Tarjouspyyntd on lahetettava kaikille tarjoajille samanaikaisesti.

Kynnysarvon alittava hankinta

Alle kynnysarvon jaavista hankinnoista on hankinnan arvosta riippumatta joko ilmoitettava tai
tarjouksia on muuten pyydettava hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maara.
Tarjoajilla tulee olla riittavasti aikaa tarjouspyyntdon tutustumista ja tarjouksen laatimista
varten.

Nk. avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat tarjoajat saavat tehda tarjouksen.
Tarjouspyynndsta ilmoitetaan julkisesti ja hankintapaatos tehdaan annettujen kirjallisten
tarjousasiakirjojen perusteella. Ilmoitus voidaan julkaista esimerkiksi alueellisessa tai



valtakunnallisessa sanomalehdessa tai virallisen lehden julkiset hankinnat osassa.
Rajoitetussa menettelysséa seurakunta pyytaa tarjoukset vain toimijoilta. Tarjouksia on
pyydettava riittava maara hankinnan laatuun ja laajuuteen nahden. Riittavana maarana on
pidetty viitta tarjouspyyntoa. Mikali jokin muu tarjoaja kuin ne, joilta tarjousta on pyydetty,
haluaa tehda tarjouksen, silla on oikeus saada tarjouksen tekemista varten tarjouspyynto.
Hankinta ei saa kuitenkaan taman vuoksi viivastya. Asiakirjat on lahetettava ilman aiheetonta
viivastysta.

Neuvottelumenettely voi tulla kysymykseen toissijaisena hankintamenettelyna siina
tapauksessa, etta avoimella tai rajoitetulla hankintamenettelylld ei ole saatu lainkaan
tarjouksia tai tarjouksista ei yksikaan ole ollut hyvaksymiskelpoinen. Mikali tallaiseen
tilanteeseen joudutaan hankinnassa, tarjouspyynto voi olla myods laadittu epatarkasti.

Kynnysarvon ylittava hankinta

Hankinta-asetuksessa on sdanndkset kynnysarvon ylittavan hankintaprosessin
lapiviemisesta. Kynnysarvon ylittavasta hankinnasta on aina julkaistava

hankintailmoitus. Tarjousajan on oltava vahintaan 52 paivaa. Tarjousaikaa voidaan lyhentaa,
jos hankinnasta on julkaistu ennakkoilmoitus, joka on lahetetty Euroopan yhteisdjen
varallisten julkaisujen toimistoon viimeistdan 52 paivaa ja aikaisintaan 12 kuukautta ennen
hankintailmoituksen julkaisemista. Lyhennetyn tarjousajan on oltava riittavan pitka,
vahintaan 22 paivaa, tarjouspyyntda vastaavien tarjousten laatimiseksi.

Jos avoimessa menettelyssé ei ole saatu riittavasti tarjouksia taikka rajoitettuun
menettelyyn ilmoittautuneita ei ole riittavasti, seurakunta voi lahettaa avoimessa
menettelyssa tarjouspyynnon tai rajoitetussa menettelyssa osallistumishakemuksen
valitsemilleen toimittajille.

PUUTTEELLINEN TARJOUSPYYNTO

Tarjousta laatiessaan tarjoaja huomaa, mikali seurakunnan tarjouspyyntd on puutteellinen.
Tama tarkoittaa sita, etta tarjousta ei voi jattaa puuttuvien tietojen johdosta.

Tarjoaja voi ilmoittaa tarjouspyynnossa havaitsemistaan epaselvyyksista. Talldin
seurakunnalla on mahdollisuus korjata hankintamenettelya jo ennen tarjouksien saamista
antamalla korjattu tarjouspyynto samalla ilmoitustavalla kuin alkuperainenkin tarjouspyynto.
Vaihtoehtoisesti tarjoaja joutuu pyytamaan lisaselvitysta. Lisdselvitysta pyydetdan
kirjallisesti. Lisaselvitykset on toimitettava tarjoajalle viisi (5) paivaa ennen tarjouksen
jattopaivaa. Lisaselvitys on toimitettava kaikille ehdokkaille kirjallisesti samanlaisena.
Lisaselvityksen pyytaminen ei saa johtaa alkuperaisen tarjouspyynndén muuttumiseen.
Hankinnan ehtoja ei saa hankinnan aikana muuttaa. Jos alkuperaisesta tarjouspyynndsta
unohtuu jotakin, on silta osin jarjestettava uusi hankintamenettely.



TARJOUSTEN VASTAANOTTO

Saapuneet tarjoukset avataan samanaikaisesti tarjousten avaamistilaisuudessa. Tarjouksista
tulee laatia tarjousten avaamispoytéakirja. Mikali tarvitaan lisaselvityksia, on varattava kaikille
tarjoajille sama tilaisuus lisaselvityksen antamiseen.

Seurakunnan on paatettava, voidaanko kaikki saapuneet tarjoukset hyvaksya. Saapuneista
tarjouksista erotetaan ne, jotka eivat jostain syysta tule vertailtavaksi. Seurakunnalla on
oikeus ja velvollisuus hylata tarjouspyyntda vastaamaton tarjous. Tallaisia voivat olla
tarjouspyyntoon verrattuna tarjouksen vajavaisuus tai virheellisyys tai se, etta tarjous on
saapunut lilan mydhaan. Seurakunta ei voi ottaa huomioon parannettua tarjousta, oli se sitten
annettu itsenaisesti, seurakunnan tiedustelun perusteella tai tinkimisen seurauksena.

TARJOUSTEN VERTAILU

Tarjousmenettelyyn osallistuvia on kohdeltava yhdenvertaisesti. Hankintamenettelyn tulee
olla avointa ja niin lapindkyvaa, etta ulkopuolinen voi todeta sen olleen tasapuolista ja
syrjimatonta.

Tarjousten vertailuun otetaan ne tarjoukset, jotka vastaavat tarjouspyyntda ja ovat
maaraaikaan mennessa saapuneet.

Paras vaihtoehto tarjousten jattdmiseen on suljettu kirjekuori. Tarjousten paalle merkitaan
vastaanottoaika ja vastaanottajan nimi. Mikali seurakunta on poikkeuksellisesti hyvaksynyt
tarjousten antamisen sahkoisesti, on tarjousten vastaanotto jarjestettava siten, etta
tarjousten sisalto ei tule kenenkaan ulkopuolisen tietoon. Sdhkdisesti annetut tarjoukset
suljetaan kirjekuoreen, johon merkitdan tarjouksen saapumisaika, ldhettajan nimi, tarjouksen
kohde seké vastaanottajan nimi.

Tarjoukset avataan tarjousten antamiseen varatun maaraajan paatyttya.
Avaamistilaisuudessa on lasnéa vahintaén kaksi (2) henkiléé ja tilaisuudesta laaditaan
poytékirja, jonka allekirjoittavat ldsné&olijat.

Avaustilaisuudessa saadut tiedot eivat ole julkisia. Kaikista vertailussa mukana olevista
tarjouksista on laadittava objektiivinen ja selkea tarjousvertailu, joka perustuu tehtavaan
hankintaan. Vertailu on suoritettava tarjouspyynndssa asetettujen valintakriteerien avulla.
Tarjousten vertailussa kaytetaan niita painoarvoja, jotka eri kriteereille on etukateen annettu.
Seikkoja, jotka eivat kay ilmi hankintaan liittyvista tarjouspyynnoista tai paatoksista tms., ei
voida kayttda hankinnan todellisena ratkaisuperusteena. Paatokseen ei voi jalkikateen liittaa
uusia perusteita, jos niitd ei ole alun perin mainittu tarjouspyynnossa.



Mikali halutaan varmistaa, etta tarjoajan tarjous on ymma rretty oikein, seurakunta voi ennen
paatoksentekoa kdyda kunkin vertailussa mukana olevan tarjoajan kanssa lapi sen
tarjouksen. Muiden vertailussa mukana olevien tarjoajien tarjouksia ei luonnollisesti saa tassa
vaiheessa esittaa toisille tarjoajille.

Hankintapaéatbksen perusteista tulee kdyda ilmi, miten tarjoajan valintaan on

paadytty. Vertailuun tulisi liittda ainakin lyhyt perustelu siita, miten jotain palvelua on pidetty
muita kokonaistaloudellisesti edullisempana. Mikali valintaperusteet on pisteytetty,
laskukaavojen tulisi olla riittdvan selkeita mahdollisen kontrollin varalta. Paatoksenteon
jalkeen vertailuasiakirjat ovat julkisia ja tarjoajilla on oikeus saada tehdyt vertailut kayttoonsa.
Vertailuasiakirjat voidaan antaa paatosasiakirjan liitteena.

Tarjousten hylkaaminen

Tarjous on hylattava, jos

- se on tarjouspyynndon vastainen,

- tarjoushintaa ei ole annettu yksiselitteisesti tai tarjouksessa ei ole esitetty vaadittuja
hintaerittelyja (yksikkdhinnat),

- tarjouksentekija on tarjousmenettelyssa toiminut vilpillisesti taikka muuten lain tai hyvan
kauppatavan vastaisesti

- tarjous on saapunut maaraajan paattymisen jalkeen.

Lisaksi tarjoukset voidaan hylata, jos

- kaikki tarjoukset ylittavat olennaisesti tarkoitukseen varatut maararahat tai hankinta
osoittautuu tarpeettomaksi

- tarjoushinta on niin alhainen, etta on ilmeista, ettei hankintaa myyjan taloudelliset
edellytykset huomioon ottaen voida tarjouksen mukaan toteuttaa eika tarjouksen tekija ole
hankintayksikdn pyynndsta esittanyt riittavaa selvitysta asiasta.

HANKINNAN KESKEYTTAMINEN

Tarjouspyynnolla seurakunta on periaatteessa sitoutunut toteuttamaan hankinnan, josta
tarjouksia on pyydetty. Jos seurakunta on saanut tarjouspyyntoa vastaavia tarjouksia, se ei voi
ilman hyvaksyttavaa perustetta keskeyttaa hankintaa. Seurakunnan on pystyttava
osoittamaan, etta silld on keskeyttédmiseen hyvéaksyttava syy. Hankinta voi olla
keskeytettavissa kilpailun aikaansaamiseksi, jos avoimessa tai rajatussa menettelyssa on
saatu vain yksi tarjous.

Aiotun hankinnan tulee olla realistinen ja seurakunnan tulee selvittda todennakdinen
hintataso jo etukateen. Tarjousten kalleutta on joissakin hankinnoissa pidetty hyvaksyttavana



syyna keskeyttaa hankinta ja jarjestaa uusi tarjouskierros muutetusta, suppeammasta
hankinnasta. Tallaisia syita voivat olla mm. materiaalien tai tekniikan ennakoimaton kalleus.
Hankintamenettelyssa todettu virhe tai ongelma voi olla hyvaksyttava syy keskeyttaa
hankinta. Tallainen virhe voisi menettelya jatkettaessa johtaa siihen, ettad seurakunnan olisi
aloitettava hankinta alusta alkaen markkinaoikeuden ratkaisun takia. Virheen tulee olla
objektiivisesti arvioiden todellinen. Pelkdstdan se, etta yksi tarjoaja on ymmartanyt
tarjouspyynnon vaarin, ei ole peruste menettelyn keskeyttamiselle.

HANKINTAPAATOS JA TIEDOKSIANTO

Hankintapaatdksen tekee se viranhaltija tai toimielin, jolle hankintaoikeus on seurakunnassa
maaratty. Hankintapaatokset on kirjattava poytakirjaan tai paatosluetteloon siten, etta niista
ilmenevat hankintaprosessin keskeiset vaiheet. Myos suullisen tarjouspyynnon pohjalta tehty
hankintapaatos edellyttaa kirjallisen paatdksen. Kansallisen kynnysarvon alittavissa
hankinnoissa, hankintapaatos ja ohje oikaisuvaatimuksen ja kirkollisvalituksen tekemisesta
on annettava tiedoksi niille, joita asia koskee. Kansallisen kynnysarvon ylittavissa
hankinnoissa hankintapaatokseen tulee liittda kirjallinen ohje asian saattamisesta
markkinaoikeuteen.

Hankinta-asiakirjoissa ovat julkisia:

- tieto, kenelta tarjoukset on pyydetty

- tarjouspyyntd liitteineen on julkinen allekirjoituksen jalkeen

- tarjousten avaus, sita edellytettaessa, on julkinen.

- hankinta-asiakirjat ovat julkisia asianosaisille, kun pdatds hankinnasta on tehty
- hankinta-asiakirjat ovat julkisia yleisolle, kun sopimus hankinnasta on tehty

- tarjoushinta.

Liike- ja ammattisalaisuudet on pidettava salassa.

Hankintasopimus syntyy vasta, kun sopimus on allekirjoitettu.

Hankintapaatoksesta tiedotetaan kirjallisesti, mieluiten postin kautta. Lahetysajaksi varataan
7 pdivaa, minka jalkeen valitusaika 14 péivéaa aletaan laskea.

paivan maaraajasta voidaan poiketa, jos

- sopimuksen tekeminen on ehdottoman valttamatonta

- seurakunnasta riippumattomat ennalta arvaamattomat syyt

- jos hankintapaatos viedaan kuittausta vastaan kaikille osapuolille valittomasti paatoksen
jalkeen, em. ajasta voitaneen vahentaa 7 paivaa. Maaraaika hakemuksen tekemiseksi
markkinaoikeudelle ei ala, jollei paatdsta ja valitusosoitusta ole annettu tarjoajille.



