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KAARINAN KAUPUNGIN HANKINTAOHJEITA
TAYDENTAVAT KAYTANNON OHJEET

YLEISTA
1 § Taméan ohjeen soveltaminen ja lainséadanto

Talla ohjeistuksella on tarkoitus saattaa Kaarinan kaupungin hankinnat
mahdollisimman yhtendisiksi ja lainmukaisiksi.

Julkinen hankinta on laajasti sdadeltyd toimintaa. Kilpailuttaminen on julki-
sen hankinnan keskeinen tunnusmerkki. Hankintalain mukaan julkinen
hankinta tulee padsaantoisesti aina kilpailuttaa. Kilpailutus tapahtuu
tarjouspyynnolla.

Vain erityisissa tapauksissa hankinta voidaan toteuttaa ilman kilpailutusta.
N&it4 ovat mm. tilanteet, joissa hankinnan arvo on vé&hainen tai hankinnan
toteuttamiseksi ei ole olemassa kilpailua. Julkisyhteisén omaa ty6ta ei tar-
vitse kilpailuttaa.

Hankintoja koskeva lainsaadanto:

Laki julkisista hankinnoista (23.12.95/1505)

Asetukset kynnysarvot ylittavistd hankinnoista (29.5.98/380)
Kuntalaki (17.3.95/365)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (21.5.99/621)
Julkiset yleiset sopimusehdot (1994)

2 § Maaritelmia

Julkisilla hankinnoilla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista,
vuokraamista (myos leasing hankinnat) tai siihen rinnastettavaa toimintaa
seka urakalla teettamista silloin, kun kaupunki tekee hankinnan oman orga-
nisaationsa ulkopuolelta.

Erillishankinta:

Yhté kayttajaa koskeva kertaluonteinen etukéteen madriteltavissé oleva
tuotteen tai palvelun hankinta.
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Puitesopimus:

Sopimus, joka tehdaan yhden tai useamman tavaran- tai palvelutoimittajan
kanssa ja jossa sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtaviin hankintoihin sovellet-
tavista hinnoista, maéarista tai muista ehdoista. Sopimus tehdaén tapauksis-
sa, joissa tilattavaa kokonaisuutta ei tarkkaa tiedeta etukateen.

Yhteishankina:

Yhdella tarjouspyynndlla usealle eri kayttajélle tehtava tuotteiden tai palve-
luiden hankina. Hankinnan laajuus on etukéateen selvilla.

Maaritelmia:

Ehdokas on se, joka on ehdolla tarjouspyynndn saajaksi tai joka on pyyté-
nyt saada osallistua tarjouskilpailuun.

Tarjoaja on se, joka jattaa tai on jattanyt tarjouksen.

Toimittaja on se, joka toimittaa tavaran tai palvelun; tilauksen, sopimuksen
tai yleissopimuksen nojalla.

Kynnysarvot; tdssa ohjeessa toimivaltarajoja laskettaessa hankinnan arvo
maadritetd&n kaikkien niiden kustannusten mukaan (alv 0%), jotka hankin-
nasta aiheutuvat kaupungille. Esim. leasinghankinnoissa koko sopimuskau-
den meno, palvelujen ostamisessa koko sopimuskauden menot jne.

Hankintalain mukaan hankinnat jaetaan hankinnan arvon mukaan kyn-
nysarvon ylittaviin - alittaviin hankintoihin.
Raja-arvona oleva kynnysarvo maaritellaan vuosittain. Kynnysarvon ylitta-
vat hankinnat jaetaan vield erikseen
e tavara- ja palveluhankintoihin sek& rakennusurakoihin
seké
e vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja teletoimintayksikdiden hankin-
toihin
Mikali hankinnan arvo ylittdd kynnysarvon (hankinnoissa n. 250 000 € ja
rakennusurakoissa n. 6,0 milj. €) hankinta pitaa kilpailuttaa EU:n puitteissa.
Kynnysarvon ylittavistd hankinnoista annetaan sek& hankintailmoitus etta
hankinnan paattamisen jalkeen jalki-ilmoitus erilliselld lomakkeella. Kyn-
nysarvon ylittdvan monisivuinen ilmoituslomake 16ytyy netistd Edita Oy:n
sivuilta ositteesta: www.julkisethankinnat-lehti.fi. IImoituksessa tulee ottaa
huomioon tarjousaika, joka on 52 péivaa (kalenteripéiving). Ilmoituksen li-
séksi pitaa laatia erillinen tarjouspyynto.
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Kynnysarvon ylittavasta hankinnasta tehdéan ennakkoilmoitus, jos hankin-
nan arvo ylittad 750.000 € tai rakennusurakan arvo n. 6 milj. €. Ennakkoil-
moituksen jalkeen varsinainen ilmoitusaika on 22 péivaa.

Myos kynnysarvon alittavista hankinnoista tulee ilmoittaa julkisesti. Tata
varten on olemassa kauppa- ja teollisuusministerion sahkoinen ilmoitus-
kanava — Julkiset markkinat (JULMA). Se I0ytyy osoitteesta
www.ktm.fi/julma . Niinikdan tah&n ilmoitukseen pitaa liittaa erillinen
tarjouspyynto.

3 § Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankinta-asioissa on noudatettava saadoksia yleisten asiakirjojen julkisuu-
desta.
e Tarjouspyynto on julkinen kun se on allekirjoitettu.
o Paatos tulee julkiseksi kun se on allekirjoitettu tai lautakunnan ko-
kouspdytakirja on tarkastettu
e Vertailuasiakirja tulee julkiseksi kun sopimus on tehty sen voi kui-
tenkin antaa jo aiemmin julki. Vertailu olisi hyva l&hett&da paatoksen
mukana.

Ennen hankintapéaatoksen tekoa hankinta-asiakirjat ovat ei-julkisia. Nain ol-
len siihen hankintapa&toksen tekevan toimielimen kokouksen erityslistaan,
joka julkistetaan ennen kokousta, ei tule Kirjata esittelijan ehdotusta, josta
kay ilmi saapuneiden tarjousten sisallot. Esittelijan ehdotus voidaan toimit-
taa toimielimen jasenille esimerkiksi esityslistan erillisena ei-julkisena liit-
teend.

Mahdolliset tarjoajan liikesalaisuudet on hyva pyytaa erilliseen liitteeseen
pois tarjouskirjeestd. Paatoksenteon jélkeen hintatiedot ovat aina julkisia.

4 § Esteellisyys hankinta-asioissa

Hankinta-asian kasittelijan, valmistelijan ja paattajan esteellisyys maaray-
tyy voimassa olevan lainsdddannon mukaan. Henkild on velvollinen ilmoit-
tamaan esteellisyydestéaan.

HANKINTAPERIAATTEET, TEHTAVAT JA TOIMIVALTA
5 § Yleiset hankintaperiaatteet

Taloudellisuus:

Hankinnat on tehtdva kaupungin kokonaisedun mukaisesti. Tarjouksista on
hyvaksyttava se, joka on kokonaistaloudellisesti, tarjouskyselyssa esitetty-
jen kriteerien mukaan, edullisin tai hinnaltaan halvin. Hankinnassa on kay-
tettdva hyvaksi olevassa olevat kilpailumahdollisuudet. Hankinta saadaan
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tehdd ilman kilpailutusta vain erityisista syista. Kaupungin sisdinen ja seu-
dullinen yhteisty6 on tehokkaasti hyddynnettédva. Hankinnat tulee kohdistaa
yleisesti saatavilla oleviin malleihin ja laatuihin, ellei poikkeamiseen ole
erityisté syyta.

Tarkoituksenmukaisuus:

Hankintojen tulee olla suunnitelmallisia ja perusteltuja. hankintojen laatu-
ja suoritusvaatimukset tulee mitoittaa oikein. Hankinnoissa on pyrittava
tarkoituksenmukaiseen yhtendisyyteen yksikoiden sisalla seka yli yksikko-
rajojen.

Tasapuolisuus:
Tarjouksia seka ehdokkaita, tarjoajia ja toimittajia on kohdeltava avoimesti,
tasapuolisesti ja syrjimattomasti.

6 § Yhteisesti hankittavat / erillishankinnat

Kaupunginhallitus p&attad puitesopimusten seké yhteishankinnan piiriin
kuuluvat tuoteryhmét. Hankintayksikon on noudatettava naitd sopimuksia.

Yksikoiden tulee suorittaa erillishankintansa ndiden menettelytapaohjeiden
mukaisesti.

7 8§ Hankintatoimiston tehtavat

1. Tekee puitesopimukset seké kilpailuttaa kaupunginhallituksen maa-

rédmat tuoteryhmat.

Arvioi em. tarjoukset tarvittaessa hallintokuntien kanssa.

Ohjeistaa ostotoimintaa seké tiedottaa sopimusten siséllosta.

4. Kehittad hankintajarjestelmaa ja yhteistyota seka kuntien etta hallin-

tokuntien valilla.

Jarjestda hankintoihin liittyvaa koulutusta.

Avustaa hallintokuntia niiden erillishankinnoissa.

7. Tarjouskysely-lomakkeen pohjalta voi myds tehda eri hallintokunti-
en tarjouspyyntojé.

8. Seuraa hallintokuntien materiaalivirtoja ja sekd ostomadaria seka nii-
den kokonaistaloudellisuutta.

wn
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8 § Hallintokuntien tehtavat

=

Noudatettava nait4d menettelytapaohjeita.

2. Tiedottaa valittémasti hankintakeskukselle asioista, jotka saattavat
vaikuttaa hankintojen mielekkyyteen tai kokonaisedullisuuteen kau-
pungin kannalta.

3. Hankkia puitesopimuksen ja yhteishankintojen piiriin kuuluvat tuot-

teet ja palvelut hankintatoimiston nimedmista hankintapaikoista.
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4. Nimeta omat hankintojen vastuu- ja yhteyshenkil6t seka ilmoitetta-
va nama hankintakeskukselle.

5. Annettava hankintakeskuksen pyytamét méara — ym. tiedot mahdol-
lisimman nopeasti.

6. Tiedottaa kaikista hankinnoistaan hankintakeskusta.

7. Ajoittaa hankintansa kaupungille edullisimmalla tavalla sek& var-
mistaa, ettd hankittavaksi esitetyt tuotteet ovat viranomaisten maa-
raysten ja ohjeiden mukaisia, ettd hankinta on mielekas ja sille on
riittdvasti méarérahaa seké

8. huolehdittava omalta osaltaan yksikkonsa sisdisesta valvonnasta
hankintojen osalta.

9 § Hankinta euromaaran mukaan seka hankintatoimiston hankintavaltuudet

HANKINTAMUODOT

Tavara hankinta:

Pienet hankinnat 1700 — 3400€
Hankinnat 3401- 17000 €
Hankinnat 3401- 35000€
Hankinnat 35001 -236944 €
Hankinnat 236 945 -

Pieni hankinta < 1 700 € voidaan tehda ilman kilpailutusta; mielekké&ésti
kuitenkin. 1 700 — 3 400 voidaan kilpailuttaa my6s dokumentoituina hinta-
kyselyina (véhintaan 3 kpl) ilman p&étospoytékirjaa. Yli 3 400 € - viranhal-
tijan hankintaraja ja edelleen EU-kilpailutettaviin hankintoihin asti tehd&an
tarjouskysely (v&hintdan 5 tarjoajaa) ja paatospoytakirja erillisen ohjeen
mukaan. Myds kynnysarvon ylittavistd hankinnoista annetaan tarkemmat
ohjeet toisaalla.

Hankintatoimisto/paallikko hoitaa ja paattad puitesopimukset itsendisesti.
Yhteishankinnat 35 000 euroon asti. Tdman ylittavét yhteishankinnat péaat-
taa kaupunginhallitus. Erillishankinnat paatta tilaaja.

10 8 Hankintamuodot ja hankintamuodon valinta

Hankinta tehd&an avoimena tai rajoitettuna-, neuvottelu- tai suorana han-
Kintana.

Hankinta on liiketoimintaa ja siksi hankintamuoto on valittava niin, etta se
on kokonaisvaikutukseltaan kaupungin kannalta edullisin.

Hankintamuoto valitaan ennen hankintaprosessin kdynnistamista.
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Kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on sovellettava asianomaisissa ase-
tuksissa maarattyja menettelytapoja ja toiminta-aikoja.

11 8 Avoin ja rajoitettu hankinta

Avoimessa ja rajoitetussa hankinnassa hankintapaétos tehddan saatujen tar-
jousten perusteella ilman paatosta edeltavia hinta-, ehto- yms. neuvotteluja
tarjoajien kanssa.

Avoimessa hankintamenettelyssa kaikki halukkaat toimittajat voivat antaa
tarjouksia. Tarjouspyynnosté ilmoitetaan julkisesti.

Rajoitetussa hankintamenettelyssa hankintayksikko pyytéaé tarjouksen valit-
semiltaan ehdokkailta.

12 § Suora hankinta

Suorassa hankinnassa tehd&éan hankintapéatos tai puitesopimus kilpailutta-
matta ehdokkaita.

Suoraa hankintaa voidaan kayttaa, kun

1. hankintatoimisto on tehnyt puitesopimuksen.

2. Hankittavaa tavaraa tai palvelua ei ole muualta saatavissa.

3. Huolto-, varaosa- tai muut tekniset syyt vaativat méaératynlaisen
hankinnan suorittamista.

4. Kyseessé on yllatyksellinen ja poikkeuksellisen kiireinen hankinta-
tarve; vaihtoehtona neuvotteluhankinta.

5. Hankitaan arvoltaan vahdainen maara tavaraa tai palveluja ja laatu
seka hinta tiedetadn aikaisempien ostojen, hinnaston tai tiedustelu-
jen perusteella.

6. Ostetaan pieni koe-erd kokeilutarkoitukseen.

13 § Neuvotteluhankinta

Neuvotteluhankinnassa tehdaan hankintapaétds saatujen tarjousten ja tar-
kentavien neuvottelujen perusteella.

Neuvottelu kdydaan niin monen tarjousajan kanssa kuin kilpailundktkodat
ja hankinnan kokonaisvaikutuksen edullisuus seka tasapuolinen kasittely
vaatii.

Neuvotteluhankinnan kaytdsta ilmoitetaan tarjouspyynndssa. Paatos voi-
daan tehdd tarjousten pohjalta myds ilman neuvotteluja.
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Avoimesta ja rajoitetusta hankintamenettelysta voidaan siirtyd neuvottelu-
hankintaan, mutta on tarkedd, etta siirtyminen tapahtuu muodollisesti oi-
kein. Tatd mahdollisuutta tulee kayttaa vain, jos todennékdinen taloudelli-
nen tai muu hy6ty on huomattava.

Esimerkiksi:

Ko. alalla tai tilanteessa ei ole riittavaa Kilpailua.

Hankinta on teknisesti hankala tai erityislaatuinen.

Hankintaan liittyy uuden tuotteen tai palvelun kehittdminen.

Hankintakustannuksista on merkittavaa epavarmuutta.

On olemassa selvé standardisoimis- tai yhtendistamistarve.

Kysymyksessé on aikaisemmin sovittu jatkohankinta, jota ei erityi-

sistd syisté ole aihetta Kilpailuttaa.

Hankinta on yll&ttava ja kiireellinen; vaihtoehtona suorahankinta.

8. Tarjousten perusteella todetaan, ettei muuta hankintamuotoa kaytta-
en paasta tyydyttavaan ratkaisuun.

9. Muu erityinen edell& mainittuihin verrattava syy.

Uk wd P

~

Neuvotteluhankinnan vaiheet on kirjattava ja syy sen kayttoon on merkitta-
va hankintapé&&tokseen.

Neuvottelumenettelyn valitseminen ei oikeuta poikkeamaan yleisista han-
Kintaperiaatteista, tarjolla olevien kilpailumahdollisuuksien kaytosta eika
saatujen tarjousten tasapuolisesta kéasittelysta.

TARJOUSMENETTELY
14 § Tarjouspyynto

Tarjoukset on pyydettava samansiséltdisiné ja laadittava niin selviksi, etta
nithin perustuvat tarjoukset ovat keskendén vertailukelpoiset.

Useimmiten tarjouspyynndssa on ilmoitettava:
1. Hankinnan laji ja laatu
o yleisen kauppatavan mukaisin nimikkein
e tuotemerkin kayttod tulee valttaa ja ainakin silloin on oltava mainin-
ta "tai vastaava"
o selvitykset vaatimuksista, piirustukset, mallit ym.

2. Méaaratiedot; tarvittaessa liittein
e hyviksytdanko osatarjous

3. Toimitustapa
e tavanomaisin toimitustapalausekkein
e tarvittaessa pakkaus- ja kuljetusmuotovaatimukset
¢ saadaanko /pitddko toimittaa useammassa erassa
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4. Toimitusaika ja viivastymisseuraamukset

5. Hinta
e kokonaishinta / yksikkéhinta
e verollinen -/ veroton hinta
e Kkiinted - / litkkuva hinta
e takuu

6. Maksuehdot
e maksupostit
e vakuudet

7. Tarjouksen toimittaminen
o tarjouksen jattdaika ja —paikka
e tarjouskuoren sulkemis- ja merkintdvaatimus

8. Sopimusmuodot seka yleiset ja erityiset hankintamaaraykset, joita
hankinnassa on noudatettava.

9. Maininta, ettd kaupunki pidattaa itsellaan oikeuden hyvaksya tai hy-
lata saamansa tarjoukset.

10. Tiedustelut
o yhteyshenkilo/t tekniset -/kaupalliset asiat

11. Jos kyseeseen tulee neuvotteluhankinta, on siita ilmoitettava tar-
jouskyselyssa.

12. Tarjoajan kelpoisuus
e erityisvaatimukset

13. Kokonaistaloudellisuuden arviointikriteerit
e mieluiten pisteytettynd ja auki kirjoitettuna.
e on tarkedd paneutua kriteereihin. Vain tarjouspyynnossa esitettyja
Kriteereitd voi kdyttaa valintaperusteena.
¢ tavarahankinnoissa hinta ndyttelee aina vahintaan 50 %:a.
14. Liiteluettelo ja liitteet
15. Tarjouksen voimassaoloaika

16. Tieto toimittajan vakuuttamisvelvollisuudesta.

17. Tieto asiakirjoista mahdollisesti perittavistd maksuista.
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18. Tarjouksen laatimiskieli

19. Tilaajan tiedot
e mahdolliset eri osoitteet

20. Allekirjoitus

Tarjouspyynnoista ja hankinnoista informoidaan hankintakeskusta erikseen
sovittavalla tavalla.

Ehdokkaat

Tarjouksia on kilpailun aikaansaamiseksi pyydettava riittdvan monelta, mi-
kali mahdollista, vahintaén viideltd, luotettavaksi ja toimituskykyiseksi
tunnetulta ehdokkaalta.

Jos edellytykset tayttdva muu ehdokas ilmoittaa haluavansa tehda tarjouk-
sen, on hanelle lahetettavé tarjouspyyntd muiden mukana tai tarjousajan ku-
luessa viivyttelemattd, ellei hankintayksikko erityisestd syysta toisin paata.
Méaréaikaa, jona tarjoukset on jatettava, ei tdmén takia kuitenkaan tarvitse
pidentaa.

Tarjousten arviointi on kaksivaiheinen, ensimmaisessé vaiheessa arvioidaan
tarjoajien kelpoisuutta. Tassa vaiheessa hankkivan yksikén oikeus mutta
myos velvollisuus on sulkea kilpailusta kriteerit tdyttdmaton tarjoaja. Toi-
sessa vaiheessa arvioidaan tarjous. Jos tarjous ei ole riittavasti kyselyn mu-
kainen se suljetaan pois vertailusta.

Lopulliseen vertailuun tulevat tarjoukset arvioidaan ja laitetaan parem-
muusjarjestykseen joko kokonaistaloudellisuuden tai hinnan mukaan.

Tarjoamisaika

Tarjousten tekemiseen tulee antaa riittavasti aikaa. Hankintayksikko on
(madratyin edellytyksin) oikeutettu myodntdmaén tarjouksen tekemiselle jat-
koaikaa. Asiasta on ilmoitettava kaikille, joilta tarjouksia on pyydetty.

15 § Tarjousten vastaanottaminen, sailyttdminen ja avaaminen

Kirjalliset tarjoukset on kirjattava tai paallykseen on merkittava tarjouksen
saapumisaika ja vastaanottajan nimi. Muu kuin kirjekuoressa tullut tarjous
tulisi sulkea kirjekuoreen avaustilaisuuteen asti. Siitd voidaan myds pyytaa
kirjallinen versio.
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Tarjoukset avataan mahdollisimman pian tarjousajan paatyttya. Tarjousten
avaamisesta tehdaan poytakirja, jonka kaikki (vahintaan 3 henkil6d) allekir-
joittavat. Tarjouksiin ja oleellisiin liitteisiin lasn&olijat merkitsevét nimikir-
jaimensa tai nimikirjoituksensa seka aikamerkinnat.

16 8 Tarjousten vertailu ja asiakirjojen sailyttdminen

Tarjouksista on hyvéksyttava se joka on, kokonaistaloudellisesti edullisin
tai hinnaltaan halvin.

Arviointiperusteet on ilmoitettava tarjouspyynnossa. Naita voivat olla esim.
e hinta

toimittajan luotettavuus

toimitusaika

kayttokustannukset

toimituskyky

elinkaarikustannukset

laatu

laatujarjestelma

tekniset ansiot

ymparistovaikutukset

huoltopalvelut

tekninen tuki

esteettiset — ja toiminnalliset ominaisuudet ym.

Erityisista syista kaikki tarjoukset voidaan hylata. Hankinnan keskeytys voi
aiheuttaa korvausvaatimuksia, joten sitd on véltettava.

Hankintayksikon on séilytettava kaikki hankintapadtoksen kannalta oleelli-
set asiakirjat ja vertailutaulukot. Kaupungin arkistonmuodostussuunnitel-
massa (AMS) kerrotaan aika- ja muista velvoitteista.

17 8 Tarjouksen hyvaksymisen esteita

Tarjousta ei saa hyvéksya, esim. jos
e edullisinkin tarjous on kaupungin kannalta epdedullinen,
tarjous on epdmadréinen tai sitd voidaan tulkita eri tavoin,
tarjousta on ollut késittelemassa esteellinen henkilo,
tarjous on myohéastynyt madraajasta,
myyjilla on ilmeinen kartelli tai muu Kilpailua estdva sopimus,
mikali tarjouksessa ei ole vastattu tarjouspyynnossa esitettyihin ky-
symyksiin riittdvan tarkasti.
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TILAUS- JA SOPIMUSMENETTELY

18 § Tilaus

Uuden hankintalainkin aikana sopimus syntyy kun ostaja hyvaksyy tarjouk-
sen. Tarjous voidaan hyvaksya suullisesti, Kirjeitse jne. Paras tapa on kirjal-
linen hankintapaatds. Siind tulee myos esittédé perustelut hankintapaéatoksel-
le. Mikali tilaus poikkeaa tarjouksesta on muutokset Kirjattava. Tilausvah-
vistus pyydetéan tarvittaessa.

Hankintapaatos perusteluineen annetaan tiedoksi kaikille tarjoajille. Paa-
tokseen tulee myds liittdd muutoksenhakuohjeet.

19 § Hankintasopimus

Hankinnasta on tehtéva kirjallinen sopimus, jos toimittaja, kaupungin etu
tai hankinnan laatu, laajuus tai muut seikat edellyttavét.

Sopimusasiakirja laaditaan samansiséltdisend kahtena kappaleena; yksi
kummallekin osapuolelle. Sopimukseen tulee ainakin seuraavat kohdat:
Sopijapuolet

Hankinnan sisélto; laji, laatu, maara

Hankintahinta; yksiloityna

Kauppahinnan suorittaminen

Toimituslausekkeet

Toimitusaika

Paivays ja allekirjoitus

NoakownhE

Tarvittaessa lisaksi:

8. Sopimusasiakirjat

9. Vakuudet

10. Tarkastusoikeus/-velvollisuus
11. Viivastymisesta ilmoittaminen
12. Sopimussakko

13. Ylivoimainen este ja sen ilmoittaminen
14. Takuu

15. Sopimuksen siirtamisoikeus

16. Sopimuksen purkamisoikeus

17. Erimielisyyksien ratkaiseminen
18. Muut tapauskohtaiset maaraykset
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20 § Ennakot ja vakuudet

Myyijélle voidaan maksaa ennakkoa hankinnan osamaksuna. Siita tai myy-
jan haltuun luovutetuista raaka- tai tarveaineista on vaadittava vakuus, ellei
hankinnan luonne huomioiden se ole tarpeetonta.

Hankinnan tayttymisen vakuudeksi voidaan hyvaksya raha- tai vakuutuslai-
toksen antama omavelkainen takaus tai panttina annettu tai ostajan nimiin
tehty ja pantattu talletus.

HANKINNAN VASTAANOTTO JA HYVAKSYMINEN

21 § Hankinnan vastaanotto ja hyvaksyminen

Vastaanottajan (yksikon) on vélittomasti tarkistettava tavaran maara ja kun-
to. Toimituksen saa kuitata vastaanotetuksi vasta kun se tayttaa kaikki han-
kintasopimuksen tai tilauksen ehdot.
Jos tuotteessa tai toimituksessa on moitittavaa on toimittajalle viipymatta
tehtdva moiteilmoitus ja esitettdva mahdolliset vaateet kéyttden todistetta-
vaa ilmoitustapaa.

22 § Seuranta

Hallintokuntien tulee seurata omien yksikoidensé hankintojen tarkoituk-
senmukaisuutta, laatua ja hintaa sekd informoida hankintakeskusta.

Huomiota on myos kiinnitettava pienhankintojen hintoihin, laskutuslisiin ja
maksuehtoihin.



