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HANKINTASTRATEGIA

Hankintastrategialla maaritetaan hankintatoimen suunta pitkalla aikavalilla. Siina asetetaan tavoitteet kunnan
hankintatoiminnalle. Strategia koskee koko kuntakonsernia.

Hankintastrategia edistaa suunnitelmallista, koordinoitua ja laadukasta hankintatoimintaa.
Hankintastrategia toteuttaa osaltaan kuntastrategiaa ja muita kunnanvaltuuston hyvaksymia strategisia paatoksia.

Hankinnat vahvistavat kunnan elinvoimaa ja luovat toimintaedellytyksia elinkeinoelamaélle ja mahdollisuuksia paikallisille
yrityksille osallistua tarjouspyyntokilpailuihin.

Julkisilla ja erityisesti kunnan hankinnoilla on erittdin suuri merkitys paikallisille yrittdjille ja yrityksille. Tdman vuoksi tulee
huolehtia siita, etta paikallisille yrittdjille ja yrityksille annetaan mahdollisuus osallistua hankintakilpiluihin, mikali heilld on

kyky tuottaa ne tuotteet ja palvelut, joita kunta on hankkimassa. Léhtokohta etenkin pienhankinnoissa on mahdollistaa
tuotteen ja palvelun hankinta paikallisilta yrittdjilta ja yrityksilta.

Tavoitteet kunnan hankintatoiminnalle

1 LAADUKKAAT TUOTTEET JA PALVELUT

Tavoitteena hankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun hankkiminen
kustannustehokkaaseen hintaan.

Kunnan hankinnoissa huomioidaan aina loppukayttaja. Hankinnoilla tuetaan hyvia palveluja kuntalaisille.

2 ELINKEINOJEN JA YRITTAJYYDEN EDISTAMINEN

Hankinnat toteutetaan avoimesti, tasapuolisesti, syrjimattdmasti ja hankintatapa suhteutetaan hankinnan suuruuteen
laatuun.

Hankinnoilla luodaan edellytyksia elinkeinotoiminnalle ja uusille tyopaikoille. Hankinnat jarjestamaan sellaisina osina ja
kokonaisuuksina, ettd myos pienten ja keskisuurten yritysten osallistumien tarjouskilpailuihin on mahdollista.

Hankittavien tuotteiden/palveluiden laatu varmistetaan markkinoiden aktiivisella seuraamisella ja vuoropuhelulla
toimittajien kanssa.

Hankkijoilla tulee olla tietamys kunnan ja alueen tuotteiden ja palveluiden tarjonnasta. Tatd osaamista yllapidetdaan
aktiivisella tavaroiden ja palvelujen tuottajien kanssa kaytavilla avoimilla ja luottamuksellisilla vuoropuheluilla.

Hankinnat kilpailutetaan hankinnan luonteeseen ja kokoon ndahden saannéllisin ja kohtuullisin valiajoin. Tulevista
kilpailutuksista viestitdan etukateen tarjoajille.

3 MYONTEINEN KUVA KUNNASTA HANKKIJANA

Hankinnat toteutetaan suunnitelmallisesti ja koordinoidusti.

Kunta on luotettava kumppani toimittajille. Tama tarkoittaa selkeyttd markkinakartoituksissa, kilpailutuksissa, tilauksissa,
maksuissa ja viestinndssa.

4 OSAAMINEN JA HANKINTARESURSSIEN TARKOITUKSENMUKAINEN KAYTTO
Kunnalla tulee olla riittava hankinta- ja sopimusosaaminen, joka varmistetaan koulutuksilla.

Hankinnoissa noudatetaan kunnan pienhankinta- ja hankintaohjeita.

Kunta organisoi ja resursoi hankintatoimea jarkevasti sekd panostaa hankintaosaamisen yllapitdmiseen ja parantamiseen.



5 JARKEVYYS JA JOUSTAVUUS HANKINNOISSA

Hankinnat toteutetaan ko. tilanteeseen tarkoituksenmukaisella tavalla. Pienet hankinnat toteutetaan aikaa sdastaen,
mutta syrjimattdmasti.

Hankinnat pyritdan tekemaan suunnitelmallisesti ja kiireettd, jolloin mahdollistuu hankkijoiden jarkeva ajankaytto,
tarjoajien mahdollisuus tarjota seka hankinnan hyva lopputulos. Kilpailutuksiin
kdytetdan aikaa ja tata tyota arvostetaan.

Yhteishankintoja kaytetdan sellaisissa hankinnoissa, joissa jokaisen kunnan itse tekema kilpailutus ei tuo lisdarvoa.

Puitesopimuksia kilpailutetaan enemman, jolloin sopimusaikana tuotteet/palvelut voi tilata suoraan
puitesopimuskumppaneilta.

Hankinnat aikataulutetaan vuosikelloksi tarvittavien hankintojen osalta, jotta vuosittainen budjetti- suunnittelu on

mahdollista. Talousarviossa osoitetaan maararahat hankintojen toteuttamiseen. Lautakunnille esitelldan hankintojen
vuosisuunnitelma. Tall6in myos tarjoajilla on parempi mahdollisuus varautua kunnan hankintoihin.

6 HANKINTOJA OHJAAVAT PERIAATTEET

Strateginen hankintajohtaminen edistdd kunnan ja ldhialueiden elinvoimaa.

Hankinnoissa noudatettavia hyvia periaatteita ovat mm. taloudellinen kestdvyys, sosiaalinen vaikuttavuus, ekologisuus ja
elinkaariajattelu.

7 TAVOITTEELLINEN SEURANTA

Hankintojen seuranta toteutetaan osana talousarvion seurantaa ja raportointia.

Kunta kehittda sdhkoisten jarjestelmien kayttoonottoa kilpailuttamisten toteuttamisen ja seurannan tueksi.

8 STRATEGIAN PAIVITYS

Strategiaa paivitetaan valtuustokausittain.



SALLAN KUNNAN KANSALLISTEN HANKINTOJEN
HANKINTAOHJE 2020

Ohje koskee seuraavia kansallisten kynnysarvojen
suuruisia tai ylittavia ja EU-kynnysarvot alittavia hankintoja:

EU-kynnysarvot v 2020 lukien

Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot } -
ilman arvonlisdveroa

ilman arvonlisdveroa

Tavara- ja palveluhankinnat
Suunnittelukilpailut 60 000 € 214 000 €

Rakennusurakat 150.000 € 5350000 €

Kansallisten hankintojen muistilista

1. Kansallisia hankintoja koskevat periaatteet: Kansallisia hankintoja koskevat hankintalaki ja
tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattdman kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden seka hyvan
hallinnon periaatteet.

2. Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus: Hankintayksikolld on tavaran tai palvelun tarve,
talousarviossa on hankintaan tarvittavat maararahat ja hankinnat toteutetaan
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.

3. Puitesopimusten: Kansalliset hankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kayttamalla
puitesopimuksia. Toimittajavalinta tehdaan puitesopimusten mukaisesti. Kayttamalla
yhteishankintayksikdn puitesopimuksia hankintayksikko tayttaa kilpailuttamisvelvoitteensa.

4. Kansallisen hankinnan tarjouskilpailu: Paasaanténa on, etta kansalliset hankinnat on
kilpailutettava. Hankintayksikon tulee kuvata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa
hankinnassa kdytettava hankintamenettely. Tarjouspyynto tulee tehda kirjallisesti ja laatia siten,
ettd saadaan vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjoajalle voidaan asettaa soveltuvuusvaatimuksia.
Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-
laatusuhteeltaan paras) ja vertailuperusteet on ilmoitettava. Hankinnasta on julkaistava kansallinen
hankintailmoitus Hilma -ilmoituskanavassa. Tarjoukset on pyydettava maaraaikaan mennessa.

5. Kansallisten hankintojen suorahankintaperusteet: Hankinta voidaan toteuttaa
suorahankintana vain, jos hankintaan soveltuu joku EU-hankintojen suorahankintaperusteista.
Suorahankinnasta voidaan tehda vapaaehtoinen suorahankintailmoitus, jolloin hankintasopimus
voidaan tehda aikaisintaan 14 padivan kuluttua ilmoituksen julkaisemisesta. Jos ilmoitusta ei ole
tehty, valitusaika on 6 kk hankintasopimuksen tekemisesta.

6. Tarjousten kasittely: Tarjoukset kasitellddn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja

syrjimattéoman kohtelun periaatteita ja tarjouspyynnon ehtoja. Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia toimittamaan,
lisddmaan, selventamaan tai tdydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja

asiakirjoja. Tarjouspyyntda vastaamattomat tarjoukset on suljettava pois tarjouskilpailusta.

Pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkuperusteita voidaan kadyttaa. Tarjouksista on valittava
kokonaistaloudellisesti edullisin kdyttden vain tarjouspyynndssa ilmoitettuja vertailuperusteita.

7. Hankintapaatos ja muutoksenhaku: Hankinnasta on tehtava kirjallinen hankintapaatos, joka

on perusteltava ja annettava tiedoksi kaikille tarjouskilpailuun osallistuneille. Hankintapaatokseen

tulee liittaa valitusosoitus markkinaoikeuteen ja oikaisuohje. Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus
olisi tehty.



8. Kansallisen hankinnan sopimus: Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot.
Sopimuksessa kannattaa hyodyntaa vakiosopimusehtoja (Esim. JYSE, JIT, YSE, KSE- tai KE-
ehdot).

9. Hankintojen julkisuus: Tarjouspyynto ja hankintapaatos tulevat julkisiksi jo asiakirjan

allekirjoittamisen jalkeen. Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat paasaantoisesti julkisiksi,
kun hankintaa koskeva sopimus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja

ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Kokonaishintaa koskeva tieto on kuitenkin annettava.

10. Hankintojen valvonta. Hankintayksikdn on, ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja

laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista seka valvottava, ettd ne korjataan

asianmukaisesti. Kilpailu- ja kuluttajavirasto valvoo hankintalain noudattamista ja se voi puuttua ns. laittomiin
suorahankintoihin kieltamalla niiden taytantddnpanon, jos sopimusta ei ole tehty.

Yleista kansalliset kynnysarvot ylittavista hankinnoista

Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat ja suunnittelukilpailut ovat hankintalain piirissa.

e Hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa tulee kuvata hankinnassa kaytettava
hankintamenettely.

Hankintamenettelyn tiedonvaihto voidaan tehda sahkoisia valineita kdyttden (HankL 62 §)

e Ehdokkaiden ja tarjoajien soveltuvuusvaatimusten asettamisessa ja sulkemisessa
tarjouskilpailun ulkopuolelle voidaan noudattaa HankL 80-86 §:ia.

e Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin (hinnaltaan halvin,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras).

e Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maardajassa toimittamaan,
lisadmaan, selventamaan tai tdydentdamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja
asiakirjoja.

e Kansallisten hankintojen suorahankintaperusteet ovat samat kuin EU-hankintojen
suorahankintaperusteet (HankL 40-41 §).

e Suorahankinnasta on mahdollisuus tehda vapaaehtoinen suorahankintailmoitus,
jolloin hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 paivan kuluttua ilmoituksen
julkaisemisesta. Jos ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika on 6 kk hankintasopimuksen
tekemisesta.

e Hankintayksikén hankintaoikaisun tekemista koskeva maéaraaika on 90 paivaa
oikaisua koskevan paatoksen tekemisesta

e Valvontaviranomainen (Kilpailu- ja kuluttajavirasto) valvoo hankintalain
noudattamista ja se voi puuttua ns. laittomiin suorahankintoihin kieltamalla niiden
taytantéonpanon, jos sopimusta ei ole tehty.

Kansallisten hankintojen keskeiset erot pienhankintoihin nihden:

Hankintalain soveltuminen ja kilpailutusvelvollisuus

e Velvollisuus julkaista tarjouskilpailusta kansallinen hankintailmoitus ja kuvata
hankintamenettely.

e Suorahankintaperusteet ovat samat kuin EU-hankintojen suorahankintaperusteet.
On mahdollisuus tehda suorahankintailmoitus.

e Valitusoikeus markkinaoikeuteen ja KHO:een.

Huomaa, ettd ns. sosiaali- ja terveyspalveluille ja muille erityisille palveluille on omat
saannoksensa hankintalain 107-115 §:issa, kayttooikeussopimuksille 116-122 §:issa ja EU- hankinnoille 32-
98 §:issa. Lisaksi niita koskevat lain yhteiset osat | ja IV.



Kansalliset ja EU-kynnysarvot

Kansalliset ja EU-kynnysarvot:
Kansallisia hankintoja ovat kansallisen kynnysarvon suuruiset tai ylittavat ja EU-kynnysarvon alittavat tavara-
ja palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelu- kilpailut.

Erityiset kansalliset kynnysarvot:

Sosiaali- ja terveyspalveluille sekd muille erityisille palveluhankinnoille (ns. hankintalain Liitteen E
palveluille) on maaritelty omat erityiset kansalliset kynnysarvonsa, mutta naille hankinnoille ei ole erikseen
maaritelty EU-kynnysarvoa. Ndiden palvelujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa

hankinnoissa noudatetaan osin EU-hankintoja koskevia menettelysdaant6ja ja osin juuri SOTE ja muille
erityisille palveluhankinnoille sdddettyja menettelysaantoja.

Ennakoidun arvon laskeminen

Kun selvitetaan sitd, onko kyse kansallisesta hankinnasta ja alittaako hankinta EU-kynnysarvon,
maaritelldadn ensin hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta
hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa
hankintamenettelyn alkamisajankohtana eli kdytannossa kilpailutettavien hankintojen osalta
hankintailmoituksen julkaisemisajankohtana. Hankintoja ei tule pilkkoa eriin tai laskea hankinnan
arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain sdannosten kiertamiseksi.

Hankintalain uusi 75 § hankintasopimuksen jakamisesta osiin koskee vain EU-kynnysarvot ylittavia
hankintoja.

S . . EU-kynnysarvot ilman
Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot ilman y y. .
arvonlisaveroa arvonlisdveroa

Tavara- ja palvelu-
hankinnat 60 000 € 214 000 €
Suunnittelukilpailut

Rakennusurakat 150 0000 € 5350000 €

Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot ilman
arvonlisdveroa

Muut erityiset palveluhankinnat (Hankintalain liitteessa E 300.000 euroa
madritellyt palvelut)

Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E) 400.000 euroa -

Kayttooikeussopimukset 500.000 euroa

Kansallisia hankintoja koskevat periaatteet ja suunnittelu

Hankintoja koskevat tavoitteet ja periaatteet

Kansallisia hankintoja sdadellaan hankintalain | ja IV osassa seka Il osan 99-106 pykalissa, joissa on myods
viittaukset pykaliin 40, 41, 62 ja 80-86. Kansallisia hankintoja tehtdessa tulee ottaa

huomioon hankintalaissa mainitut julkisia hankintoja koskevat tavoitteet ja periaatteet.

Hankintalain tavoitteet:
Hankintalain periaatteita ovat tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu, avoimuus ja
suhteellisuus sekd hyvan hallinnon periaatteet.



e Tehostaa julkisten varojen kayttoa
e Edistaa laadukkaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen

Hankintalain
tavoitteet tekemista

e Turvata yritysten ja muiden yhteisdjen tasapuoliset
mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita
julkisten hankintojen tarjouskilpailussa.

e Hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman
taloudellisesti,laadukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa
olevat kilpailuolosuhteet

Hankintatoimi on e hyviksi kidyttden ja ympéristd ja sosiaaliset ndkékohdat
pyrittava jarjestamaan huomioon ottaen.
siten, etta e Pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat

tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan
tarjouskilpailuihin.

e Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtévien
vahentamiseksi hankintayksikot voivat kayttaa puitejarjestelyja
sekd tehda yhteishankintoja tai hyodyntaa muita
yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen
tarjouskilpailussa.

Esimerkkeja periaatteiden sisalloista:

Avoimuus Hankinnasta tulee julkaista kansallinen hankintailmoitus, ja hankintaa
koskevista ehdoista tulee antaa kaikille asianosaisille samalla tavoin
tietoa.

Tasapuolisuus ja Jokaisessa hankinnan vaiheessa tulee kaikkia tarjoajia kohdella

syrjimattomyys tasapuolisesti ja syrjimattomasti ja hankinnan ehtojen tulee olla kaikille
samanlaiset.

Suhteellisuus Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan kansallisen
hankinnan arvoon ja luonteeseen

Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus

Kansallisten hankintojen perusedellytys on, ettd on olemassa tavaran tai palvelun tarve ja ettd hankintaan
on olemassa maararahat talousarviossa. Niitd kannattaa pyrkid yhdistamaan
tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi paallekkaisen tyon vahentamiseksi.

Puitesopimusten hyodyntaminen

Kansalliset hankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kdyttamalla puitesopimuksia. Kayttamalla
yhteishankintayksikon puitesopimuksia hankintayksikko tayttaa kilpailuttamisvelvoitteensa. Jos ei ole
olemassa hankintayksikon tarpeeseen soveltuvaa puitesopimusta hankintaa, toteutetaan omana
hankintana.

Toimittajavalinta tehdaan ennen kansallisen hankinnan sopimuksen tai tilauksen tekemista
puitesopimuksen mukaisesti.



Kansallisten hankintojen tarjouskilpailu
Hankintamenettelyn valinta ja maarittely

Padsaantona on, etta kansalliset hankinnat on kilpailutettava. Ennen hankinnan kilpailuttamista
hankintayksikdon kannattaa ensin selvittaa markkinoiden tarjontaa ja tilannetta tai tehda alustavia
tuote- ja hinta- tiedusteluja tarjoajilta.

Hankintalaissa ei ole kuvattu kansallisten hankintojen kilpailuttamisessa kaytettavia
hankintamenettelyja. Hankintalain perusteluissa on kuitenkin todettu, ettd hankintamenettelyina
voidaan kadyttaa joko hankintalaissa kuvattuja EU-hankintojen hankintamenettelyja tai hankintalain
kansallisia hankintamenettelyja. Hankintayksikkd voi myos itse maaritella kayttamansa
hankintamenettelyn. Maarittelyssa tulee ottaa huomioon hankinnan arvo ja luonne.

Tavoitteena on pitaa kansalliset hankintamenettelyt joustavina, jotta mahdollistetaan mahdollisimman
monelle tarjoajalle osallistuminen tarjouskilpailuun.

Hankintayksikdn tulee kuvata hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa hankinnassa kaytettava
hankintamenettely.

Avoin menettely

Avoin menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta
hankintailmoituksen ja asettaa saataville tarjouspyynnon ja jossa kaikki halukkaat toimittajat voivat tehda
tarjouksen.

Avoimessa menettelyssa tarjouspyynt6 voidaan lahettda hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen myos
suoraan sellaisille tavaran- tai palveluntoimittajille tai urakoitsijoille, joilta halutaan tarjous.

Tasapuolinen kohtelu edellyttds, etta kaikki tarjoajat saavat saman informaation hankkeesta.

Toimittaja on valittava tarjouksen jattaneiden joukosta.

Avoimen menettelyn joustavoittamiskeinoja:

e Yksinkertaisissa hankinnoissa avoimen menettelyn hankintailmoitus voi jo sellaisenaan olla
varsinainen tarjouspyynto, jos keskenaan vertailukelpoisten tarjousten tekeminen on
hankintailmoituksen nojalla mahdollista

e Hankintailmoituksessa voidaan rajoittua mainitsemaan vain tarjouspyynnon padkohdat, ja
tarjouspyynto sisaltaa varsinaiset hankintaa koskevat tiedot

e Hankintayksikko voi kdyttaa hankintaan soveltuvia kohtuullisia maaraaikoja

Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta
hankintailmoituksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.
Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, joille lahetetddn tarjouspyynto.
Ainoastaan hankintayksikdn valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Osallistujien maaran
rajoittamiseen kaytetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja arviointiperusteita.
Ehdokkaita kutsutaan vahintaan 3 kpl.

Rajoitetun menettelyn joustavoittamiskeinoja:

e Hankintayksikko voi maarittdaa hankintailmoituksessa, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan
osallistumaan menettelyyn. limoitettu maara on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole
vahemman
Hankintayksikko voi kdyttdaa hankintaan soveltuvia kohtuullisia maaraaikoja

e Tarjouspyynt6 voidaan julkaista vasta tarjoajien valinnan jalkeen.



Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisee hankinnasta
hankintailmoituksen ja johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua.
Osallistumishakemuksen jattaneiden ehdokkaiden joukosta valitaan ne, jotka kutsutaan
neuvottelumenettelyyn. Ainoastaan hankintayksikén valitsemat ehdokkaat kutsutaan neuvotteluun.
Osallistujien maaran rajoittamiseen kaytetaan hankintailmoituksessa ilmoitettuja
soveltuvuusvaatimuksia ja arviointi- perusteita. Ehdokkaita kutsutaan vahintdan 3 kpl.
Hankintayksikko voi neuvotella kaikista hankinnan ehdoista valitsemiensa tarjoajien kanssa.

Neuvottelumenettelyn joustavoittamiskeinoja:

e Hankintayksikkd voi maarittaa hankintailmoituksessa, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan
osallistumaan menettelyyn. limoitettu maara on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole
vahemman

e Hankintayksikko voi kdyttda hankintaan soveltuvia kohtuullisia maaraaikoja
Tarjouspyynto voidaan julkaista vasta tarjoajien valinnan jalkeen
Hankintayksikko voi neuvotella kaikista hankinnan ehdoista menettelyyn valitsemiensa
tarjoajien kanssa

e Hankintayksikko voi ilmoittaa, etta vertailu voidaan tarvittaessa tehda jo alustavien
(sitovien) tarjousten perusteella ilman neuvottelua

e Neuvottelumenettelya voi kdyttaa eri ratkaisuvaihtoehtojen selvittamiseen EU-kilpailullisen
neuvottelumenettelyn tavoin tai parhaan tarjouksen selvittamiseen tavallisen EU-
neuvottelumenettelyn tavoin.

Kansallisen hankinnan tarjouspyynto

Hankintalaki ei maarittele kansallisen hankinnan tarjouspyynnon sisaltévaatimuksia, vaan siina
todetaan vain, etta tarjouspyynndssa tarjoajia pyydetaan selvittdmaan kaikki ne tiedot, joilla on
merkitystd hankinnassa ja joiden perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynnon muoto
Tarjouspyynto on tehtdva kirjallisesti.

Jos hankintayksikko kayttaa kansallisissa hankinnoissa sahkdista tiedonvaihtoa, koskee
tiedonvaihtoa EU-hankintojen sahkdista tiedonvaihtoa koskeva 62 §. EU-hankintoja koskevat
tietoturvavaatimukset 64 §:ssa eivat koske kansallisia hankintoja.

Tarjouspyynnoén keskeisid tietoja:
e Hankintayksikén nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilon tiedot
e Hankintamenettelyn kuvaus
e Hankinnan kohteen maarittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat tekniset, laatu- ja
muut vaatimukset riittavan yksityiskohtaisesti seka tiedot hankittavista maarista ja
vksikdista tarvittaessa erillisella liitteella
Hintojen antamista varten hintalomake
e Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kdytettavat poissulkuperusteet ja niita
koskevat selvitykset ns. tarjouslomakkeella. Tarjoajalta kannattaa pyytaa vakuutus
soveltuvuusvaatimusten tayttamisesta
e Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai
hinta-laatusuhteeltaan paras
e Mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset kuten esimerkiksi EU-
hankinnoissa
Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa seka laskujen kasittelya koskevat tiedot
e Tarjousten muotoa koskevat tiedot
Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot (esim. JYSE, JIT,
YSE, KSE- tai KE-ehdot)
Tarjousten jattoaika, mahdolliset vakioehdot (padivamaara ja kellonaika)
Tarjousten toimitusosoite
Tarjousten voimassaoloaika
Muut tiedot, joilla voi olla merkitystd hankinnassa



Soveltuvuusvaatimukset ja poissulkuperusteet

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, jotka voivat koskea ehdokkaan tai tarjoajan
rekisterditymistd, taloudellista tilannetta (kuten esimerkiksi tarjoajan luottoluokitusta tai

liikevaihtoa) tai teknista suorituskykya ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia (kuten

kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista) hyodyntden esimerkiksi EU-hankintoja koskevia
soveltuvuusvaatimuksia. Soveltuvuusvaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan

kohteeseen. Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.
Tarjoajalta voidaan vaatia vakuutus, etta tarjoaja tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset.

Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttdaa EU-hankintojen pakollisia ja harkinnanvaraisia
poissulkuperusteita. Poissulkuperusteisiin kannattaa viitata hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa, jos niitd kaytetaan. Pakollisten poissulkuperusteiden kayttoa kannattaa kuitenkin
rajoittaa niitd koskevan rikosrekisteriotteiden tarkastamisen vuoksi. Jos tarjoajaa koskee jokin
poissulkuperuste, on tarjoajalla mahdollisuus ilmoittaa ns. korjaavista toimenpiteista. joihin tarjoaja on
ryhtynyt poistaakseen poissulkuperusteen olemassaolosta aiheutuvia vaikutuksia.

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste ja vertailuperusteet

Hankintailmoituksessa on ilmoitettava lisdksi kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste
(hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja mahdolliset
vertailuperusteet. Vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa tarjousten
puolueeton arviointi. Vertailuperusteina voidaan kayttaa esimerkiksi hankintalain EU-hankintoihin
esittdmia vertailuperusteita. Hankintalain perusteluissa ei edellyteta vertailuperusteiden
alakriteerien painoarvojen ilmoittamista. Painoarvoja kannattaa kuitenkin kayttaa vertailutyon
helpottamiseksi.

Sopimusehdot

Tarjouspyyntoon kannattaa myos liittaa vakiosopimusehdot (JYSE, JIT, YSE, KSE- tai KE-ehdot) tai
sopimusluonnos, jos vakiosopimusehdot eivat sovellu hankintaan.

Tarjousten jatto

Tarjoukset tulee pyytda jattamaan sovitussa maardajassa, mutta hankintalaki ei maarittele

tarjousajan pituutta. Hankinnan arvon ja luonteen mukaan tulee tarjoajille antaa kohtuullinen aika tehda
tarjous, esimerkiksi 3-4 viikkoa.

Hankintailmoitus

Tarjouspyynnén pohjalta laaditaan hankintailmoitus sdhkoisesti laadittavaa tarjouspyyntoa. Sen jalkeen
hankintailmoituksen voi julkaista myods esimerkiksi hankintayksikon internet-sivuilla.

Kansallisessa hankintailmoituksessa tulee olla vahintdan seuraavat tiedot:
Hankintailmoituksen pakolliset tiedot
e Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot

e Hankintayksikén luonne

e Hankintayksikon hankinnalle antama nimi ja hankinnan sisalt6a koskeva(t) CPV-koodit

e Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa taikka tieto siitd, onko hankinnan
ennakoitu arvo vahintaan 25 §:ssa tarkoitetun kansallisen kynnysarvon suuruinen

e Hankintalaji

e Hankintamenettelyn kuvaus

o Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste

e Tieto siitd, hyvaksytaanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset

e Tieto siitd, varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille taikka

toteutettavaksi tydohjelmien yhteydessa
e Hankinnan kokoon ja laatuun ndahden kohtuullinen maaraaika, johon mennessa
tarjoukset tai osallistumishakemukset on viimeistaan toimitettava hankintayksikolle
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e Jos hankinnassa kdytetaan soveltuvuusvaatimuksia, on hankintailmoituksessa
ilmoitettava vaatimusten asettamisesta ja siita, mista tiedot soveltuvuusvaatimuksista
on ja niiden todentamista koskevista asiakirjoista on saatavilla
e Tieto siitd, rajoitetaanko ehdokkaiden maaraa
Tieto siitd, jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan tdaydentda muualta
saatavissa olevilla tiedoilla

Tilaajavastuulaki

Tilaajavastuulaki voi tulla sovellettavaksi kansalliseen hankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa
Tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on > 9.000 euroa ilman arvonlisdveroa tai jos palvelu on kestoltaan > 10
paivan tyosuoritus ja tyd on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava tyosuoritus tai palvelu.
Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen kuin

hankinnasta tehdaan tilaus tai sopimus.

Yleinen tietosuoja-asetus

25.5.2018 voimaan tulleen yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset tulee huomioida, mikali

kyseessa on henkilotietojen kasittelyn ulkoistaminen julkisena hankintana. Rekisterinpitajan on

ennen hankintamenettelyn aloittamista tapauskohtaisesti arvioitava, misséa roolissa palveluntuottaja tulee
hankinnassa olemaan. Palvelun tuottajan roolit ja palvelutuottajalle tulevat velvollisuudet

tulee maaritella ja ottaa osaksi hankinta-asiakirjoja.

Suorahankinta ja sen perusteet
Jos suorahankinnan menettelyn kuvaus tarvitaan, se voidaan maaritella esimerkiksi seuraavalla tavalla:

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisematta hankintailmoitusta neuvottelee
kaikista hankintasopimuksen ehdoista yhden tai useamman tarjoajan kanssa.

Kansallisten hankintojen suorahankintaperusteet:
Kansallisten hankintojen suorahankintaperusteet = EU-hankintojen suorahankintaperusteet

e Avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei saatu lainkaan tarjouksia/osallistumishakemuksia tai
soveltuvia; alkuperdisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti muuteta

e Teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta syysta vain tietty toimittaja voi
toteuttaa hankinnan eika jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja eikd hankintaehtoja ole
keinotekoisesti kavennettu

e Ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai hankkiminen
Ehdottoman valttamaton hankinta, madraaikoja ei voida noudattaa hankintayksikosta
rilppumattomasta, ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen kiireen vuoksi

e Hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua, tuotekehitysta tai tieteellista
tarkoitusta varten eika kyse massatuotannosta

e Perushyotdykemarkkinoilta noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat

e Tavarat erityisen edullisesti lilketoimintaansa lopettavalta toimittajalta, pesanhoitajalta
tai selvittajalta maksukyvyttomyysmenettelyssa, akordissa tms.

e Palveluhankinta suunnittelukilpailun perusteella suunnittelukilpailun voittajalta
Suorahankinnat lisatilauksissa:

o Alkuperaiselta toimittajalta tavarahankinta, jos aikaisemman laitteiston osittainen
korvaus/laajennus ja yhteensopimattomuuden tai suhteettomien teknisten
vaikeuksien takia ei voi vaihtaa toimittajaa, uusien sopimusten voimassaolo
yhteensa alkuperaisen kanssa max. 3 v.

o Aiempaa rakennusurakkaa/palvelua koskeva uusinta, jos suorahankinnasta
ilmoitettu aiemman hankinnan ilmoituksessa ja uuden arvo huomioitu hankinnan
arvossa (optio), max. 3 v. kuluessa alkuperaisen sopimuksen tekemisesta.
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Suorahankintailmoitus

Kansallisia hankintoja koskee uusi mahdollisuus tehda suorahankinnasta vapaaehtoinen
suorahankintailmoitus hankintapaatoksen jalkeen ennen sopimuksen tekemista.

Suorahankintailmoituksen pakolliset tiedot:

Hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot

Hankintayksikén luonne

Hankintayksikdn hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus

Hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa taikka tieto siitd, onko hankinnan
ennakoitu arvo vahintaan 25 §:ssa tarkoitetun kansallisen kynnysarvon suuruinen
Hankintalaji

Sopimuskumppanin nimi ja yhteystiedot

e Perustelut suorahankinnalle

Hankintasopimus voidaan tehda aikaisintaan 14 paivan odotusajan kuluttua

suorahankintailmoituksen julkaisemisesta osoitteessa www. hankintailmoitukset.fi. Jos

hankintayksikkoé on tehnyt suorahankintailmoituksen ja suorahankinnalle on ollut olemassa

hankintalain mukainen suorahankintaperuste, ei valvontaviranomainen voi paasaantoisesti puuttua tehtyyn
suorahankintaan. Jos ilmoitusta ei ole tehty, valitusaika on 6 kk hankintasopimuksen

tekemisesta. KKV voi talloin myods kieltda sopimuksen taytantédnpanon, jos sita ei ole vielad tehty.

Tarjousten kisittely

Tarjoukset kasitelladn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteita ja
tarjouspyynnon ehtoja.

Tarjousten vastaanotto ja avaaminen

Tarjoukset otetaan vastaan, merkitdan vastaan otetuiksi ja sdilytetdan avaamattomana tarjousajan loppuun.
Tarjoukset avataan yhté aikaa tarjousten jattéajan jalkeen ja niista laaditaan

avauspoytakirja hankintayksikén ohjeistuksen mukaisesti.

Tarjoajan soveltuvuuden ja tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden tarkistaminen

Tarjoaja kantaa vastuun siitd, etta tarjous on hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnoéssa

asetettujen vaatimusten mukainen ja tarjoajan tulee tama osoittaa. Tarjouksista tarkistetaan myos, etta
tarjotut tuotteet ovat tarjouspyynnon vaatimusten mukaisia ja etta tarjous on muuten
tarjouspyynndssa asetettujen ehtojen mukainen. Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, etta
tarjoaja tayttaa asetetut soveltuvuusvaatimukset tai ettd tarjoaja on antanut naita koskevan
vakuutuksen ja vakuutuksessa annettujen tietojen todenperaisyys.

Tarjousten tismentaminen

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisdiamaan, selventamaan tai taydentamaan
puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Hankintayksikolla on oikeus, mutta ei velvollisuutta pyytaa
tasmennyksia. Sellaisia muutoksia ei saa tehd3, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien

asemaan. Tasmentamisessa on tarjoajia kohdeltava tasapuolisesti ja annettava kaikille tarjoajille
samanlaiset mahdollisuudet tasmentamiseen. Jos virhe tai tulkinnanvaraisuus hankinta-

asiakirjoissa johtuu hankintayksikosta, se tulee korjata ja ilmoittaa siita tarjoajille seka pyytaa

tarvittavat tasmennykset sen perusteella. Naita seikkoja on kasitelty hankintalain perusteluissa.

Esimerkkeja tdsmentamisesta:

Esimerkkeja e  Hyvaksyttdavat muotovirheet
hyvaksyttavasta ja ei- hyvaksyttavasta o Tarjousta voi pyytada tdydentdamaan puuttuvan
tdsmentamisesta hankintalain allekirjoituksen
perusteella tai tarjouksen voimassaoloajan osalta
e Hyvaksyttavat hinnoitteluvirheet
o Tarjousta voi pyytdad korjaamaan virheellisen
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valuuttatiedon tai hinnan suuruusluokkaa
koskevan selkean pilkkuvirheen osalta

o Tarjousta voi pyytda taydentamaan
yksittdisen puuttuvan hintatiedon osalta,
jonka merkitys on hintavertailussa pieni tai
jota ei kayteta siina

e Hyvaksyttavat muut ei-olennaiset virheet

o Maksuehto (ei saa olennaisesti poiketa
pyydetysta)

o Puuttuva liite, jota ei kdyteta vertailussa

o Referenssiad koskevan lisatiedon pyytaminen

e Ei-hyvaksyttavia tilanteita eli muutoksia, jotka
olennaisesti vaikuttavat ehdokkaan tai tarjoajan
asemaan tarjousten vertailussa, esim.

o Tarjouspyynnon vastaisen tuotteen vaihto

o Tarjousten vertailussa merkityksellisen
hintatiedon tai puuttuvan laatutiedon
toimittaminen

o Olennaisen puuttuvan asiakirjan
toimittaminen

o Selkean ja tietoisen hinnoitteluun tai
sopimusehtoihin liittyvan varauman poisto

o Ei-hyvaksyttavan referenssin vaihtaminen

Tarjoajan ja tarjousten poissulkeminen

Jos tarjoukset eivat vastaa hankintailmoitusta, tarjouspyyntda tai tarjousmenettelyn ehtoja, on
tallaiset tarjoukset suljettava tarjouskilpailusta. Samoin on suljettava ehdokas tai tarjoaja, joka ei tayta
soveltuvuusvaatimuksia tai jota koskee jokin poissulkuperuste.

Tarjoajalla on kuitenkin oikeus esittda soveltuvuusvaatimuksen tayttamista koskevan vakuutuksen
yhteydessa nayttda luotettavuudestaan ja siita, ettd se on tehnyt korjaavia toimenpiteita
poistaakseen poissulkuperusteen vaikutuksia. Jos hankintayksikko katsoo nayton ja
luotettavuuden riittavaksi, se ei saa sulkea tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajan tai tarjouksen poissulkemista tarjouskilpailussa koskeva paatos tehddaan omana
poissulkupaatoksenaan. Paatokseen liitetdadan muutoksenhakuohjeet ja se annetaan tiedoksi sille, jota paatos
koskee. Poissulkupdatds voidaan tehda joko saman aikaan hankintapaatdksen kanssa tai monivaiheisessa
hankintamenettelyssa jo aiemmin. Kun tehddan ratkaisu rajoitettuun tai

neuvottelumenettelyyn tai muuhun monivaiheiseen hankintamenettelyyn valituista tarjoajista,

tehdaan myos tasta oma paatoksensa, johon liitetddn muutoksenhakuohjeet ja joka annetaan

tiedoksi asianosaisille.

Tarjousten vertailu

Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous eli se tarjous, joka on hinnaltaan halvin,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras kdyttaen ainoastaan tarjouspyynnossa
ilmoitettuja tietoja.

Hankinta-asiakirjojen taltiointi

Tarjoukset ja muut hankinta-asiakirjat taltioidaan ja tarjousten kasittelytiedot kirjataan
hankintayksikén hankintaohjeistuksen mukaisesti hankinta-aineistoon tai
asianhallintajarjestelmaan.

Hankintapaitos ja muutoksenhaku

Hankinnasta on tehtava ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka
tarjousmenettelyn ratkaisuista kirjallinen hankintapaatos, joka on perusteltava. Myos

suorahankinnasta on tehtava hankintapdatds, mutta hankintapaatosta ei tarvitse tehda hankintalain 41 §:n
lisatilauksesta.

Hankintapaatosta ei tarvitse tehda myoskaan hankinnan valiaikaisesta jarjestamisesta tai
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puitesopimukseen perustuvasta hankinnasta, joka tehdaan ilman kilpailutusta tai EU-kynnysarvon

alittavasta kevennetysta kilpailutusta.

Hankintapaatoksen muistilista:

e Hankintapaatoksesta tai sen liitteistd on kadytava ilmi alla olevat tiedot ja paatoksen
perustelut eli ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat, kuten

o voittaneen tarjoajan nimi

o ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet

o keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty

o tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille kdy
ilmi oma sijoittuminen suhteessa muihin tarjoajiin

e Hankintapaatokseen on liitettava:

o valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle ja
o oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta

hankintayksikélle

e Paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille, joita asia

koskee

e Tiedoksianto tehdaan ensisijaisesti sdhkoisesti kayttden tarjoajan ilmoittamaa

e sahkopostiosoitetta

Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittava tieto viestin lahettamispaivasta

Hankintalain 124 § hankintamenettelya koskevasta kertomuksesta ei koske kansallisia hankintoja.

Hankintayksikon tulee dokumentoida riittavasti kaikki hankintamenettelyn vaiheet ja niihin liittyvat
ratkaisut. Tama koskee erityisesti neuvottelumenettelya ja siina kdytavia neuvotteluja.

Muutoksenhaku

Se, jota asia koskee, voi valittaa hankinnasta markkinaoikeuteen tai tehda hankintaoikaisua koskevan
vaatimuksen hankintayksikolle. Markkinaoikeuden paatoksesta voidaan valittaa korkeimpaan hallinto-
oikeuteen edellyttden, ettd on saatu muutoksenhakulupa.

Kansallisten hankintojen muutoksenhakua koskeva maaraajat:

Aihe

Maaraajat

Hankintapaatoksen tiedoksiantoaika

Paiva, jolloin sahkoinen viesti on vastaanottajan
kdytossa siten, ettd sahkoista viestid voidaan
kasitelld. Kdytannossa viestin lahetyspaiva, jollei
esitetd muuta selvitysta.

Jos annetaan tiedoksi postitse, tiedoksiantoaika on
7. paiva paatosasiakirjojen lahettamisests, jollei
nayteta tiedoksiannon tapahtuneen myéhemmin.

Hankintaoikaisuaika

14 paivaa paatoksen ja valitusosoituksen
tiedoksisaannista

Hankintayksikén maaraaika itse ottaa asia
oikaistavaksi on 90 paivaa siitd, kun paatos tai
ratkaisu on tehty

Valitusaika, kansallinen tavara- tai
palveluhankinta tai urakka

14 paivaa paatoksen ja valitusosoituksen
tiedoksisaannista

Jos paatos tai valitusosoitus on olennaisesti
puutteellinen, valitusaika on 6 kk paatoksen ja
valitusosoituksen tiedoksisaannista

Jos paatosta ei ole annettu tiedoksi, valitusaika ei
ala lainkaan kulua
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Valitusaika, kansallinen suorahankinta e 14 paivaa suorahankintailmoituksen julkaisemisesta
Jos suorahankinnasta ei ole julkaistu
suorahankintailmoitusta, valitusaika on 6 kk siita,
kun hankintasopimus on tehty

Valitusaika, puitejarjestelyyn perustuvat e Jos hankinnasta on tehty hankintapaatos,
kansalliset tavara- tai palveluhankinnat valitusaika 14 paivaa paatoksen ja

tai urakat (Ei SOTE- tai muut erityiset valitusosoituksen tiedoksisaannista

palvelut)

(HUOM: ei sindnsa velvollisuutta tehda e Jos paatos tehty ja paatos tai valitusosoitus on
paatosta EU-kynnysarvon alle jaavissa olennaisesti puutteellinen, valitusaika on 6 kk
puitesopimukseen perustuvissa paatdksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannista
kevennettyjen kilpailutusten perusteella

tehtavissa hankinnoissa) e Jos pdatos on tehty, mutta sita ei ole annettu

tiedoksi, valitusaika ei ala lainkaan kulua

Kansallisten hankintojen odotusaikaa koskevat maaraajat:

Hankintojen jaottelu Odotusajat
Kansallinen tavara- tai palveluhankinta Ei odotusaikaa
Kansallinen suorahankinta Odotusaika on 14 paivaa suorahankintailmoituksen

julkaisemisesta Hilmassa, jos ilmoitus on tehty.

Puitesopimukseen perustuvat kansalliset Kansallisissa puitesopimukseen perustuvissa
hankinnat hankinnoissa ei ole odotusaikaa

Hankinnan keskeyttdminen

Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan keskeyttamisesta on
tehtdva hankintapaatos, johon liitetadan muutoksenhakuohjeet. Keskeyttamispaatds on annettava tiedoksi,
kuten hankintapaatos.

Sopimus

Hankintapaatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtdva hankinnasta sopimus. Sopimus syntyy
erillisen kirjallisen sopimuksen tekemiselld, ei hankintapdatdksen tiedoksiannon perusteella.
Sopimus tehd&dan tarjouspyynnon liitteena mahdollisesti olleen sopimusluonnoksen tai
vakiosopimusehtojen pohjalta. Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot.

Esimerkkeja keskeisistd sopimustiedoista:

Sopimustiedot e Sopimuksen numero

e Sopijapuolten nimet, yhteystiedot ja y-tunnukset/henkil6tunnukset

e Hankinnan kohteen kuvaus ja vaatimukset (hankittavat tuotteet ja/tai
palvelut, tuotekoodit ja maarat, tekniset vaatimukset ja palvelukuvaukset)
Osapuolten vastuut ja velvoitteet

Hinta- ja alv-tiedot (yksikkohinnat, kokonaishinnat, alennukset alv %:t)
Toimitusaika tai sopimuskausi

Toimitusehto (yleensa TOP = toimitettuna perille, ao. paikkakunta),
toimitusosoite ja muut toimitusta koskevat tiedot

Maksuehto (paasaantoisesti 21 pv netto)

Laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta sekd mahdollista
sopimuskohdistusta tai tilidintikoodia varten tarvittavat tiedot)
Palveluhankinnassa laadun seuranta

Seuraamukset toimittajan virheesta ja viivastyksesta

Vahingonkorvaus

Mahdolliset immateriaalioikeudet

Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus
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e Sopimuksen purkaminen, irtisanominen, siirto, muuttaminen,
erimielisyyksien ratkaiseminen, sovellettava laki, liitteet jne.
e Muut tarvittavat tiedot, kuten vakioehdot

Hankinta-asiakirjojen julkisuus
Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta riippumatta.

Esimerkkeja hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:
Asiakirjatyyppi Julkiseksi tulemisen ajankohta

Tarjouspyynto Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se on allekirjoitettu tai
vastaavalla tavalla varmennettu

Tarjouspyynnén Tarjouspyynnon tasmennyspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun hankintaa
tdydennys-pyynto koskeva sopimus on tehty

Hankintapaatos Hankintapaatos tulee julkiseksi kaikille, kun hankintapaatds on
perusteluineen allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallistuneilla on oikeus saada tieto
muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoa
lukuun ottamatta. Kokonaishintaa koskeva tieto on kuitenkin annettava.

Osallistumishakemukset, Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat
tarjoukset ja muut tulevat julkiseksi kaikille, kun hankintaa koskeva sopimus on tehty lukuun
hankintaa koskevat ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuustietoja. Kokonaishintaa
asiakirjat koskeva tieto on kuitenkin annettava.

Hankintojen seuranta ja valvonta

Hankintayksikén on valvottava hankintojen toteutumista. Tavara tai palvelu on merkittdva vastaanotetuksi
tietojarjestelmaan tai vastaavaan dokumenttiin. Hankintayksikon on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa
ja laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista seka valvottava, ettd puutteet ja virheet korjataan asian
mukaisesti.

Hankintayksikon lisdksi valvontaviranomainen eli Kilpailu- ja kuluttajavirasto valvoo hankintalain
noudattamista ja se voi puuttua ns. laittomiin suorahankintoihin kieltdmalla niiden taytantéonpanon, jos
sopimusta ei ole tehty.
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SALLAN KUNNAN PIENHANKINTAOHJE 2020

Ohje koskee seuraavia kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja:

Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisdveroa

e Tavara- ja palveluhankinnat (muut
palvelut kuin SOTE- ja ns. muut
erityiset palvelut) alle 60.000 euroa

e Suunnittelukilpailut

e Rakennusurakat alle 150.000 euroa

e  Muut erityiset palveluhankinnat
(mm. ruokapalvelut seka alle 300.000 euroa
oikeudelliset palvelut)

e Sosiaali- ja terveyspalvelut alle 400.000 euroa

o Kayttooikeussopimukset alle 500.000 euroa

Pienhankintojen muistilista

1. Pienhankintoja koskevat periaatteet: Tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu, avoimuus ja suhteellisuus
seka hyvan hallinnon periaatteet.

2. Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus: Hankintayksikolld on tavaran tai palvelun tarve,
hankintaan on tarvittavat maararahat ja hankinnat toteutetaan
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.

3. Puitesopimusten Hyddyntaminen: Pienhankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa
kayttamalla jo olemassa olevia puitesopimuksia. Toimittajavalinta ja tilaustietojen selvittaminen tehddan ennen
pienhankinnan tilauksen tekemista puitesopimuksen.

4. Pienhankinnan tarjouskilpailu: Pienhankinnan tarjouskilpailussa selvitetdan tilausta varten tarvittavat tiedot
joko pyytamalla tarjouksia muutamalta tarjoajalta, julkaisemalla hankinnasta hankintailmoitus tai kilpailuttamalla
hankinta sdahkoisessa jarjestelmassa. Tarjouksista ilmoitetaan valittavaksi hinta-laatusuhteeltaan paras, myos
hinnaltaan halvin tarjous voidaan valita.

5. Pienhankintojen suorahankintaperusteet: Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana kayttdaen Sallan kunnan
maarittelemia pienhankintojen suorahankintaperusteita kunnan hankintayksikén hankintaohjeiden mukaisesti.

6. Tarjousten kasittely: Tarjoukset kasitellaan noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja

syrjimattoman kohtelun periaatteita ja tarjouspyynnon ehtoja. Hankintayksikko voi pyytda tarjoajia toimittamaan,
lisadmaan, selventamaan tai tdydentamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja

asiakirjoja. Lisaselvityksella ei voi muuttaa tarjouksen hintaa.

7. Hankinnan hyvaksyminen: Hyvaksyja hyvaksyy pienhankinnan joko tietojarjestelmassa,

allekirjoittamalla tilauksen tai séhkopostilla. Jos kilpailutetusta pienhankinnasta on tehty

hankintapaatos, se on annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille. Talloin hankintapaatokseen liitetdan
oikaisuohje. Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus olisi tehty.
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8. Pienhankinnan tilaus tai sopimus: Pienhankinnan tilaukseen tai sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan
edellyttamat tiedot. Tilaukseen tai sopimukseen suositellaan liitettavaksi yleiset
sopimusehdot.

Esimerkkeja yleisistd sopimusehdoista

- JYSE 2014, tavarat ja palvelut

- JIT 2015, ICT-hankinnat

- YSE 1998, rakennusurakkasopimukset
- KSE 2013, konsulttisopimukset

- KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut

9. Hankintojen julkisuus. Tarjouspyynto ja hankintapaatos tulevat julkisiksi jo asiakirjan

allekirjoittamisen jalkeen. Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat padsaantoisesti julkisiksi, kun
hankintaa koskeva sopimus tai tilaus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja

ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Kokonaishintaa koskeva tieto on kuitenkin annettava.

10. Pienhankinnan valvonta. Hankintayksikon on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja
laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista seka valvottava, ettad puutteet ja virheet korjataan
asianmukaisesti. Valvontaviranomaisen (Kilpailu- ja kuluttajavirasto) toimivalta ei koske
hankintalain ulkopuolella olevia pienhankintoja.

Yleista kansalliset kynnysarvot alittavista hankinnoista
eli pienhankinnoista

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat eli pienhankinnat ovat paasaantoisesti hankintalain
menettelysddnndsten ulkopuolella. Tasta on kaksi poikkeusta:
e Jos pienhankinnan tarjouskilpailussa on tehty hankintapaatds, on siihen liitettava valitusosoitus
e Hankintaoikaisu koskee pienhankintoja.

Kansalliset kynnysarvot
Pienhankintoja ovat kansallisten kynnysarvojen alle jaidvat hankinnat

Kansalliset kynnysarvot:

Kun selvitetaan sitd, onko kyse pienhankinnasta ja alittaako hankinta kansallisen kynnysarvon, maaritelldan ensin
hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta hankinnasta mahdollisesti maksettavaa
kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa hankintamenettelyn alkamisajankohtana.

Hankintoja ei tule pilkkoa pienempiin eriin hankintalain kiertamiseksi.

Pienhankintoja koskevat periaatteet ja suunnittelu

Pienhankintojen tavoitteet ja periaatteet
Pienhankinnoissa tavoitteena ovat taloudelliset hankinnat, laadukkaan tuotteen ja palvelun
saaminen seka tehokkaat ja sujuvat hankintamenettelyt.

Pienhankintoja tehtdessa tulee pyrkia ottamaan huomioon EU:n perustamissopimuksen mukaiset yleiset
periaatteet eli tarjoajien tasapuolisuuden, syrjimattémyyden, avoimuuden ja suhteellisuuden seka hyvan
hallinnon periaatteet.



Esimerkkeji periaatteiden sisallosta:

Avoimuus

Avoimuus tarkoittaa pienhankinnoissa, etta hankintaprosessi on toteutettu
annettujen ohjeiden mukaisesti hankinnan arvo ja luonne huomioiden.
Avoimuusperiaate edellyttaa, ettd pienimpia hankintoja lukuun ottamatta
hankinnasta ilmoitetaan siten etta tarjoajat saavat siita tietaa, tarjouskilpailun
ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistuneille. Hankintaa
koskevat asiakirjat ovat ldhtokohtaisesti julkisia. Avoimuusperiaatteesta
johtuen tarjouspyynto on saatettava avoimesti kaikkien halukkaiden saataville
tai niille, jotka esimerkiksi rajoitetussa menettelyssa on valittu
tarjousmenettelyyn. Avoimuusperiaatteen toteutumista rajoittavat erdat
salassapitoperusteet, jotka on yksildity viranomaisten toiminnan julkisuutta
koskevassa laissa (1999/621).

Tasapuolisuus

Tarjouspyynt6a tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, etta
hankinnan kohteen maarittely asettaa tarjoajat epatasa-arvoiseen asemaan.
Tarjoajien ja tarjousten arvioinnissa tasapuolisuusvaatimus edellyttaa, etta
asetetut vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia tarjoajia. Toisiinsa
rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eika erilaisia tilanteita
kohdella samalla tavoin, ellei tallainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua.
Tarjoajien lisakysymyksiin vastaukset tulee Iahettaa kaikille kilpailutuksiin
osallistuneille. Tasapuolisuuden vuoksi tarjousten lisdakysymykset tulee
esittda sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa.

Syrjimattomyys

Ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla
riippumatta sellaisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen.
Tallaisia tekijoita ovat erityisesti ehdokkaiden tai tarjoajien kansallisuus taikka
sijoittautuminen johonkin jasenvaltioon tai alueelle. Syrjimaton kohtelu
edellyttaa siten myds, etta eri paikkakunnilta olevia ehdokkaita tai tarjoajia
kohdellaan samalla tavoin kuin esimerkiksi oman kunnan yrityksia. PK-
yritysten huomioiminen on kuitenkin sallittua esimerkiksi hyvaksymalla
osatarjoukset. Nain yllapidetaan markkinoilla kilpailua ja mahdollistetaan
uusien yritysten ja liikeideoiden syntymista.

Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttda, etta hankintamenettelyn vaatimukset ovat
oikeassa suhteessa tavoiteltavan pdaamaaran kanssa. Hankinnan

vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan pienhankinnan arvoon ja
luonteeseen. Esimerkiksi tarjoajien soveltuvuusehtojen asettamisessa on
huomioitava hankinnan luonne ja arvo. Samaten tarjouspyynnon sisaltoon tai
tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvien vaatimusten tulee olla oikeassa
suhteessa hankinnan laatuun nahden. Suhteellisuusperiaatteen on katsottu
oikeuskaytannossa merkitsevan myos kohtuullisuuden vaatimusten
huomioon ottaen. Esim. hankintayksikko ei saa asettaa liian korkeita
liikevaihtovaatimuksia tarjouskilpailuun osallistuville tarjoajille.

Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus
Pienhankinnan perusedellytys on, ettd hankintayksikdssa on tavaran tai palvelun tarve ja etta
hankintaan on olemassa maararahat talousarviossa. Hankintasuunnitelmien avulla on mahdollista
saada selville hankinta yksikon kaikki yksittdiset samaa tuoteryhmaa koskevat vuoden aikana
toistuvat hankinnat. Hankintayksikon kannattaa pyrkia yhdistdmaan hankinnat
tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi paallekkaisen tyén vahentamiseksi.
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Puitesopimusten hyodyntiminen

Pienhankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kayttamalla puitesopimuksia Jos ei ole olemassa hankintayksikon
tarpeeseen soveltuvaa puitesopimusta, hankinta toteutetaan omana hankintana.

Toimittajavalinta ja tilaustietojen selvittaminen tehdaan ennen pienhankinnan tilauksen tekemista
puitejarjestelyn mukaisesti.

Pienhankinnan tarjouskilpailu

Jos ei ole olemassa puitesopimusta, jota voidaan kayttdaa hankinnan toteuttamisessa tai jos

hankintaan ei sovellu mikaan kohdassa 5. kuvatuista suorahankintaperusteista, kannattaa ensin selvittaa
markkinatarjontaa ja — tilannetta esim. internetin valityksella tai tehda alustavia tuote- ja hintatiedusteluja
sahkopostilla tarjoajilta. Huomioi vahintdan kolme toimittajaa.

Kun hankintayksikolld on riittava tieto markkinoista, tilaustietojen (tuote-, hinta- ja
saatavuustietojen) selvittdmisen ja toimittajavalinnan voi toteuttaa useammalla tavalla.

Esimerkkeji tarjouskilpailun tai hintatiedustelun tekemisesta:

1  |Yksinkertaisimmillaan pyyda kolmelta tarjoajalta vastauksia hintatiedusteluun tuote-, hinta- ja
saatavuustietoja varten esim. sahkopostilla tai puhelimitse pienessa hankinnassa.

2  |Pyyda kolmelta tarjoajalta tarjouksia tuote-, hinta- ja saatavuustietoja varten esimerkiksi sahkopostilla
pienessa hankinnassa.

3 [Toteuta kilpailutus sahkdisessa jarjestelmassa ilmoittaen, ettd hankinta on alle kansallisen kynnysarvon ja
liittdad hankintailmoitukseen tarjouspyynnon.

Koska pienhankinnoissa ei ole saddeltyja hankintamenettelyja, tarjouskilpailu voidaan toteuttaa kevyesti.

Tarjouspyynnossa tai hintatiedustelussa tarjoajia pyydetdan ilmoittamaan kaikki ne tiedot, joilla on merkitysta
hankinnassa.

Maarittele tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne voidaan todistaa. Pdata tarjouksen

vertailuperusteet. Vertailuperusteita suunniteltaessa tulee huomioida, mitad on asetettu pakollisiksi vaatimuksiksi.
Tarjouksista valittavaksi hinta-laatusuhteeltaan paras, myds hinnaltaan halvin

tarjous voidaan valita, mikali pakolliset vaatimukset ovat kattavat.

Tarjoukset tulee pyytda jattamaan sovitussa maardajassa. Tarjousajan tulee olla riittava.
Tarjouspyyntdon kannattaa liittda soveltuvat vakiosopimusehdot (kts. Pienhankintojen muistilista kohta 8).

Lisaksi on hyva muistaa, etta Tilaajavastuulaki voi tulla sovellettavaksi myds pienhankintaan, jos hankinnan arvo
ylittaa tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on >9.000 euroa ilman arvonlisdveroa. Tilaajavastuulain selvitykset on
pyydettava viimeistddan ennen kuin hankinnasta tehdaan tilaus tai sopimus.

My0s 25.5.2018 voimaan tullut Yleinen tietosuoja-asetus tulee huomioida myds

pienhankinnassa, mikali kyseessa on henkildtietojen kasittelyn ulkoistaminen julkisena hankintana.
Rekisterinpitdjan on ennen hankintamenettelyn aloittamista tapauskohtaisesti arvioitava, missa

roolissa palveluntuottaja tulee hankinnassa olemaan. Palvelun tuottajan roolit ja palvelutuottajalle tulevat
velvollisuudet tulee maaritella ja ottaa osaksi hankinta-asiakirjoja.
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Pienhankintojen suorahankintaperusteet

Pienhankinnoissa suorahankinnalla tarkoitetaan padsaantoisesti sitd, ettd pienhankinta tehddan suoraan yhdelta
toimittajalta ilman kilpailutusta.

Pienhankinnan Tavara- ja palveluhankinta on arvoltaan alle 5 000 €.
suorahankintaperusteita Suoravalinta tehdaan valitulta toimittajalta.
hankintalaissa mainittujen lisdksi 500 euroa alittavista hankinnoista ei tarvitse tehda erikseen kirjallista

hankintapaatosta.

Hankinnalla on hankintayksikdsta riippumaton ennalta arvaamaton kiire.
Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyodyn.
Vastaavaa tuotetta on hankittu ldhiaikoina ja hintataso on selvilla.

Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa.

Hintatiedustelu 5 000 € -10 000 € tavara- ja pienhankinnat.
Hintatiedustelu tehdaan vahintaan 3 tarjoajalle esim. sahkopostilla tai
nettivertailuna ja siitda tehdaan sisdinen vertailu ja hankintapaatos.

Sahkoinen tarjouskilpailu 10 000 € - 60 000 € hankinnat.

Kilpailutuksessa kdytetaan sahkoista jarjestelmaa. Hankinnasta tehdaan
hankintapaatos, joka ldhetetdan tarjoajille. Hankintapaatoksen mukana
lahetetdan oikaisuohje.

Suorahankinnan kayton syy perustellaan hankintayksikélle jadavaan tilauskappaleeseen, tietojarjestelmaan tai
muistioon.

Vaikka hankintayksikko olisi maaritellyt hankintaohjeessaan hankinnan vahaisen arvon, kannattaa aina
tapauskohtaisesti harkita, onko syyta selvittda kolmelta tarjoajalta tilausta varten tuote-, hinta- ja
saatavuustiedot.

Tarjousten kisittely

Tarjoukset avataan yhté aikaa tarjousten jatt6ajan jalkeen, ja tarjoukset kasitellddn noudattaen
tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun periaatteita.

Tarjoajia voidaan pyytda toimittamaan, lisdédmaan, selventdmaan tai tdydentamaan tarjouksissa
olevia tietoja ja asiakirjoja. Tarjouspyyntoa vastaamattomat tarjoukset suljetaan pois
tarjouskilpailusta. Poissulkuperusteita voidaan kayttaa.

Tarjoukset ja muut hankinta-asiakirjat taltioidaan ja tarjousten kasittelytiedot, hankintapdatds ja sopimus
kirjataan kunnan asianhallintajarjestelmaan.

Hankinnan hyviksyminen

Hankinnan hyvaksyy henkild, jolla on hallintosadannén mukaan oikeus hyvaksya pienhankinta.

Esimerkkeja eri hyvaksymistilanteista:

Arvoltaan vahdinen suorahankinta, |Arvoltaan vahdisesta pienhankinnasta, alle 500 euroa, joka toteutetaan
tilaus suorahankintana, ei tehda erillista kirjallista hankintapdatosta, vaan
hankinnan hyvaksyja hyvaksyy hankinnan ratkaisuoikeuksiensa
(hyvaksymisvaltuuksiensa) mukaisesti hyvaksymalla tilauksen.
Suorahankinnan peruste alle 500 euroa nakyy hankintayksikolle jadvassa
tilausdokumentissa, joten suorahankintaperustetta ei tarvitse erikseen
kirjata.

Suorahankintaa koskevaan tilaukseen ei liitetad oikaisuohjetta.

Vahaista suurempaa Arvoltaan vahaista suuremmasta suorahankinnasta (yli 500 euroa) tehdaan
suorahankintaa koskeva sisdinen paatos/ratkaisu, jonka hankinnan hyvéksyja hyvaksyy.
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paatos/ratkaisu

Suorahankinnan peruste kirjataan pdatokseen/ratkaisuun, hankintayksikolle
jadavaan tilausdokumenttiin tai tilaus- tai muuhun hankintajarjestelmaan.
Suorahankintaa koskevaan tilaukseen ei liitetd oikaisuohjetta.

Tarjouskilpailu ja hankintapaatos

Jos hankinnasta on jarjestetty tarjouskilpailu, hankinnasta tehdaan
hankintapaatos.

Hankintapaatokseen on hankintalain mukaan pienhankinnankin osalta
liitettdva oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan
oikaisuvaatimuksen tekemisesta hankintayksikolle, ja paatds on annettava
tiedoksi tarjoajille.

Madradaika hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen tekemiseen on tarjoajalla
14 paivaa hankintapaatoksen tai muun hankintaa koskevan ratkaisun
tiedoksisaannista.

Hankintayksikko voi itse ottaa hankintapaatoksen tai ratkaisun
oikaistavakseen 90 paivan kuluessa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena
oleva paatos tai ratkaisu on tehty. Hankintaoikaisu voidaan tehd3, vaikka
sopimus olisi tehty.

Tilaukseen ei liitetd koskaan oikaisuohjetta.

Tilausta tai sopimusta ei suositella tehtavaksi ennen oikaisuajan paattymista.
Kansallisen kynnysarvon alittavasta hankinnasta ei voida valittaa hankintalain
perusteella markkinaoikeuteen.

Kevennetty kilpailutus ja sita
koskeva ratkaisu

Puitesopimuksen sisdisessa kevennetyssa kilpailutuksessa ei hankintalain
mukaan edellyteta hankintapaatosta, jos on kyse EU-kynnysarvon alittavasta
hankinnasta, joten sita ei valttamatta tarvitse tehda pienhankinnassa.

Laskun hyvaksyminen
menopaatdksena

Jos hankinnasta ei ole lainkaan tehty tilausta, hankinta hyvaksytdan ns.
menopaadtdksend, kun lasku tulee hankintayksikkdon hyvaksyttavaksi.

Pienhankinnan tilaus ja sopimus
Tilaukseen kirjataan kaikki tilauksen edellyttamat tiedot.

Esimerkkeja keskeisista tilaustiedoista:

Tilaustiedot e Hankintayksikdn nimi ja yhteystiedot

e Tilattavat tuotteet ja/tai palvelut, tuotekoodit ja maarat

e Hinta- ja alv-tiedot

e Maksuehto

e Toimitusaika

e Toimitusehto toimitusosoite ja muut toimitusta koskevat tiedot

e Laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta varten tarvittavat tiedot seka
kustannuspaikkatieto laskun reititysta varten)

e  Muut tarvittavat tiedot, kuten yleiset toimitusehdot.

Pienhankinnasta voidaan myds tehda sopimus, jos hankinnan arvo on vahaista suurempi tai hankintaa ei tehda
kayttaen vakiosopimusehtoja. Esimerkki tallaisesta hankinnasta on mm. asiantuntija- tai tutkimuspalvelun

hankinta.

Tarvittaessa toimittajaa voidaan pyytaa vahvistamaan tilausehdot tilausvahvistuksessa. Lahinna arvoltaan
vahaisissa tai kiireellisissa hankinnoissa tilaus on mahdollista tehda poikkeuksellisesti suullisesti, jolloin sen tiedot
on kuitenkin viipymatta kirjattava tilaavan yksikdn omaan seurantaan esim. tietojarjestelmaan. Taloushallinnon
ohjeet edellyttavat, etta tilaukset dokumentoidaan.
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Hankinta-asiakirjojen julkisuus
Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta riippumatta.

Esimerkkeja hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:

Tarjouspyynto tai hintatiedustelu

Tarjouspyynto tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla
varmennettu.

Hankintapaatos

Hankintapaatos tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla
varmennettu.

Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallistuneilla on kuitenkin oikeus saada
tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoja
lukuun ottamatta, kun hankintapaatos on tehty.

Tarjoukset ja muut hankintaa
koskevat asiakirjat

Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat paasaantoisesti
julkisiksi vasta, kun hankintaa koskeva sopimus tai tilaus on tehty lukuun
ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksia koskevia tietoja.
Kokonaishinta on kuitenkin annettava.

Pienhankinnan valvonta

Hankintojen toteutumista on valvottava. Tavara tai palvelu on merkittava vastaanotetuksi asiaa

koskevaan tietojarjestelmaan tai vastaavaan dokumenttiin. Hankintayksikdn on ilmoitettava

toimittajalle toimituksessa ja laskutuksessa havaituista puutteista ja virheista seka valvottava, ettd puutteet ja
virheet korjataan asianmukaisesti. Valvontaviranomaisen eli Kilpailu- ja kuluttajaviraston toimivalta ei koske
hankintalain ulkopuolella olevia pienhankintoja.



