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TIVISTELMA HANKINTAOHJEESTA

Muhoksen kunnan hankintatoiminnassa noudatetaan julkisia hankintoja koskevaa lainsdadantoa, tata
hankintaohjetta seka muita kunnan hankintoja koskevia ohjeita. Tassa hankintaohjeessa kaydaan lapi
hankinnoissa sovellettavia yleisia periaatteita seka menettelytapoja.

Samanaikaisesti hankintoja halutaan vieda suuntaan, joka huomioi aiempaa paremmin paikallisten
yrityksien mahdollisuuden osallistua kilpailutuksiin: lisdtdan hankinnoista tiedottamista,
markkinavuoropuhelua ja asetetaan tarjoajille ja hankinnan kohteille sellaisia kriteereja, jotka lisdavat
paikallisten yrityksien mahdollisuutta osallistua kilpailutukseen.

Hankintoja tekevia suositellaan myds tutustumaan Julkisten hankintojen neuvontayksikdn internet- sivuihin
(hankinnat.fi). Kestdvista ja innovatiivisista julkisista hankinnoista l6ytyy lisatietoa:
https://www.hankintakeino.fi/fi
https://www.motiva.fi/julkinen_sektori/kestavat_julkiset_hankinnat/tietopankki

Hankintarajat tiivistetysti: https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot

Jos tarjouspyynnossa, kilpailutuksen aikana tai sopimuskeskusteluissa tulee vaikeita pulmatilanteita eteen,
voidaan ottaa yhteytta Kuntaliiton lakimiehiin, sdhkopostiosoite on hankinnat(at)kuntaliitto.fi

Hankintayksikon (Muhoksen kunta) on noudatettava kaikissa hankinnoissaan sellaisia menettelyja, jotka
ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden mukaisia. Nama periaatteet ovat tasapuolisuus,
syrjimattéomyys, avoimuus ja suhteellisuus.

Hankintarajat pahkinankuoressa (alv 0%)

Kyseessa pienhankinta, jota ei tarvitse
kilpailuttaa. Tilaukset on paasaantoisesti aina
tehtava kirjallisesti (esim. sdhkoposti) sovittujen
tilaus- ja muiden kaupallisten ehtojen
dokumentoimiseksi. Ei tarvitse tehda
viranhaltijapaatosta. Suorahankinnan peruste
(euroarvo) ndkyy hankinnasta jadvassa
dokumentissa, joten suorahankinnan perustetta
ei tarvitse erikseen kirjata.

Hankinnan arvo < 2 000 euroa

Kyseessa pienhankinta, josta tulee vapaa-
muotoisesti pyytaa tarjouksia vahintdan
kolmelta (3) eri tarjoajalta (lisdtietoja luvussa
2). Suorahankinnan peruste kirjataan
paatdkseen. Hankinnasta tulee tehda
muutoksenhakukelpoinen viranhaltijapaatos,
mikali hankinnan kohde ei sisdlly olemassa
olevaan hankintasitoumukseen/-
sopimukseen.

Hankinnan arvo 2 001 — 8 500 euroa

Kyseessa pienhankinta, josta tulee pyytaa
kirjallisesti tarjouksia vahintdaan kolmelta (3) eri
tarjoajalta (lisdtietoja luvussa 2). Hankinnasta
tulee tehda muutoksenhakukelpoinen
viranhaltijan/toimielimen p&atos, mikali
hankinnan kohde ei sisally olemassa olevaan
hankintasitoumukseen/-sopimukseen.

Hankinnan arvo 8 501 — 59 999 euroa tavara- ja
palveluhankinnoissa




Hankinnan arvo > 60 000 euroa tavara- ja
palveluhankinnoissa

Kyseessa kansallinen hankinta, johon
sovelletaan hankintalain mukaisia menettelyja
(lisatietoja luvussa 3). Hankintapaatos pitaa
perustella. Hankinnasta tulee tehda
valituskelpoinen toimielimen paatos.

Hankinnan arvo yli 214 000 euroa tavara- ja
palveluhankinnoissa

Kyseessa EU-kynnysarvon ylittdava hankinta,
johon sovelletaan hankintalain mukaisia
menettelyja (lisdtietoja luvussa 4). Hankinnasta
tulee tehda valituskelpoinen toimielimen paatos.

Hankinnan arvo 10 000 — 149 999 euroa
rakennusurakoissa

Kyseessa pienhankinta, josta tulee pyytda
kirjallisesti tarjouksia 5 tarjoajalta (lisatietoja
luvussa 2). Hankinnasta tulee tehda
oikaisukelpoinen viranhaltijan/toimielimen
paatos.

Hankinnan arvo yli 150 000 euroa
rakennusurakoissa

Kyseessa kansallinen hankinta, johon
sovelletaan hankintalain mukaisia menettelyja
(lisdtietoja luvussa 3). Hankinnasta tulee tehda
valituskelpoinen toimielimen paatos.

Hankinnan arvo yli 5 350 000 euroa
rakennusurakoissa

Kyseessa EU-kynnysarvon ylittdva hankinta,
johon sovelletaan hankintalain mukaisia
menettelyja (lisdtietoja luvussa 4). Hankinnasta
tulee tehda valituskelpoinen toimielimen paatos.

Huom. kayttooikeussopimuksissa ja tietyissa muissa hankinnoissa kynnysarvot eroavat ylla

mainituista.

Kansallinen ilmoitusvelvollisuus koskee hankintoja, jotka ylittavat hankintalaissa saddetyt kansalliset
kynnysarvot tavaroille ja palveluille seka rakennusurakoille.

Tavarat ja Rakennus- Sosiaali- ja Noudatettava limoitus-
palvelut terveyspalvelut* laki/ohjeet
urakat velvollisuus
Pienhankinnat alle 60 000 € alle 150 000 € alle 400 000 € Hankintaohjeet Ei ilmoitus-
velvollisuutta.
Kaytetaan
hankintajarjestel
maa (esim.
Cloudia)
Kansalliset 60 000 — 150 000 — 400000 € - Hankintalaki HILMA, kunnan
hankinnat hankintajérjes-
213999 € 5349999 € telma




EU-hankinnat 214000 € - 5350000 € > Hankintalaki HILMA, kunnan
hankintajarjestel
ma ja EU:n
virallinen lehti

Huom! sosiaali- ja terveyspalvelut on lueteltu hankintalain Liitteessa E. Hankintamenettelylle on omat
sdannokset hankintalaissa. Ko. hankinnoissa otettava yhteys Muhoksen kunnan konsernipalveluiden
toimialajohtajaan.

1. YLEISTA

1.1. Hankintaohjeen soveltaminen

Tata hankintaohjetta sovelletaan kaikkiin Muhoksen kunnan hankintoihin ja viranomaistoimintaan.
Hankintaohjeen merkitys korostuu kansalliset kynnysarvot alittavien hankintojen kohdalla
(pienhankinnat), joihin ei sovelleta hankintalain velvoitteita. Hankintaohjeessa annetaan
toimintaohjeita myo6s kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin, joiden kohdalla on lisdksi otettava
huomioon mahdolliset hankintalain ja -asetuksen yksityiskohtaiset velvoitteet.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroiden
ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettamista.

Hankinnan rahoitustapa ei vaikuta hankintalainsdddannon soveltamiseen. Aina kun hankinnan suorittaa
hankintalaissa tarkoitettu hankintayksikko, sovelletaan lakia julkisista hankinnoista rahoitustavasta
riippumatta. Ndin ollen mm. leasing- tai hankerahoituksella tehtdavat materiaalin ja palveluiden ostot
tehddan noudattaen tatad hankintaohjetta. Samalla tulee huomioida rahoituspdatoksissa mainitut
hankinnan erityisehdot.

Hankinnoissa noudatetaan Lakia julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista (1397/2016) seka
kunnan hankintaohjetta hankinnan arvosta riippuen. Hankinnat tulee suorittaa hankinnan arvosta
riippumatta avoimesti, tasapuolisesti ja syrjimattomasti. Ulkopuolista rahoitusta saavissa hankkeissa
(esim. EU-rahoitteiset) tulee lisdksi huomioida mahdolliset rahoittajan antamat erilliset ohjeet.

Ennen hankintamenettelyn alkua tarjouksen pyytdjan on varmistettava, etta:

e hankintaan on varattu maararahat
o tilaajayksikko on selvittanyt itselleen tulevan hankinnan sisallon ja sen vaikutuksen
tilaajayksikén ja mahdollisesti muiden yksikéiden/tahojen toimintoihin
e lisdksi on huomioitava, ettd hankintaprosessiin on varattava riittavasti aikaa:
o Pienhankinnoissa vahintdaan 1-2 kk
o Kansallisissa hankinnoissa vahintaan 3-6 kk
o EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa vahintdaan 6-12 kk

Hankinnan sisallén maarittamisen lisaksi on varmistettava, etta kaikki hankinnan keskeiset osatekijat,
kuten hankintamenettely, sopimusehdot ja valintaperusteet on mietitty valmiiksi. Tarjouskilpailun
aikana hankinnan sisaltda ei voida paasaantdisesti enaa muuttaa.

Hankinnoissa pitaa pyrkid avoimuuteen ja hankinnoista pitda mahdollisuuksien mukaan viestia
etukateen esimerkiksi kunnan verkkosivuilla ja muissa kanavissa.



1.2. Hankintaperiaatteet

Hankintayksikdn on jarjestettdava hankintansa siten, etta hankinnat tehddaan mahdollisimman
taloudellisesti ja tehokkaasti. Hankinnoissa tulee pyrkia julkisen talouden ja hallinnon kannalta
kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Ennen hankintaan ryhtymista taytyy hankintaan
olla perusteltu tarve.

Hankintayksikdn on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja
syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.
Avoimuudella tarkoitetaan esimerkiksi sita, ettd hankinnoista ilmoitetaan riittdvan laajasti.
Suhteellisuusperiaatteen mukaisesti tarjouspyynnossa esitetyt vaatimukset, ehdot ja menettelytavat
tulee olla asianmukaisessa suhteessa hankinnan kokoon nahden.

Hankinnoissa otetaan huomioon materiaalin kierratys ja uudelleenkaytt6 tuotteen elinkaaren lopussa.
Hankinta voidaan keskeyttdd perustellusta syysta. Hankintayksikolla on oikeus hylata tarjoukset
perustellusta syysta.

1.3. Hankintojen suunnittelu

Hankintojen suunnittelu on osa tavanomaista varainkdayton suunnittelua. Suunnittelussa on
huomioitava talousarviossa kdytossa olevat maararahat, hankinnan elinkaaren kokonaiskulut mukaan
lukien vanhojen sopimusten irtisanominen ja siirtokulut, mahdolliset tulevat kulut, kuten huolto- ja
yllapitomaksut seka tuotteen kayttoika ja poistot. Hankintojen suunnitteluvaiheessa tulee myos
paattaa, mitka hankinnat tehddan kunnan koko organisaation ndkdkulmasta keskitetysti ja mitka
hajautetusti eri hankintayksikoissa.

Hankintojen suunnittelu sisaltdad toimittajamarkkinoihin tutustumisen ja mahdollisuuksien
kartoittamisen (ks. luku 1.7.) ohella loppukayttdjien tarpeiden mahdollisen analysoinnin. Arvioitavaksi
tulevat aina hankinnan strategiset valinnat, tehdako itse vai ostaa -valinnat sekd mahdollinen
ratkaisuvaihtoehtojen mahdolliset ennakkoanalyysit.

Huolellisella suunnittelulla lisdtdan hankintayksikén omaa ymmarrysta, jotta hankinnalle voidaan
asettaa tarkoituksenmukaiset tavoitteet ja luodaan pohja onnistuneelle sopimuskaudelle.
Suunnitteluvaiheessa on varmistettava, etteivat suunnittelu ja valmistelu aiheuta kilpailutusvaiheessa
tarjoajien tasapuolisuuden ja syrjimattémyyden periaatteiden vastaista kohtelua.

Hankinnoissa ja niihin liittyvissa alihankinnoissa otetaan huomioon paikallisten yritysten mahdollisuus
osallistua kilpailutukseen. Tama tapahtuu kaytannossa yrityksen kelpoisuusehtoja ja tarjouksen
valintakriteereja maariteltdessa. Myods hankintojen jakamista tarkoituksenmukaisiin osiin tulee
harkita.

Ennen suunnitellun hankinnan toteuttamista tulee selvittdaa hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan
ennakoitu arvo (kynnysarvo) tarkoittaa suurinta hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaisarvoa
(alv 0 %). Jos kysymyksessa on toistaiseksi voimassa oleva sopimus, lasketaan hankinnan arvo 48 kk:n
ajalta. Hankinnan arvon mukaan maaraytyy ylittyvatko kynnysarvot. Muhoksen kunta on yksi
hankintayksikko ja hankinnan ennakoitu arvo lasketaan koko organisaation samantyyppisista
hankinnoista, ei pelkdstdan yhden toiminnanalan/yksikén toteuttamista hankinnoista.

Hankinnan ennakoidun arvon laskennan paasaannot:

e suurin maksettava kokonaisarvo ilman arvonlisdveroa
e lasketaan koko hankintayksikén (=kunnan) hankinnoista



o esimerkiksi puhelinlaitteiden ennakoituun arvioon lasketaan mukaan kaikki kunnalle
hankittavat puhelimet sopimuskauden aikana
jos hankinta on jaettu osiin, niin kaikki osat yhteensa
hankinnan pilkkominen osiin esim. toimialoittain kynnysarvon valttamiseksi on kiellettya
maaraaikaisessa sopimuksessa koko sopimuskausi ja mahdolliset optiokaudet
toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa 48 kuukautta

1.4. Kuntastrategian huomioiminen hankinnoissa

Hankinnoissa tulee huomioida Muhoksen kunnan kuntastrategia. Kuntastrategiassa 2018—- 2025
lapileikkaavina teemoina ovat mm. "Ekologisuus”, "Digitalisaatio” ja “Elinvoima”. Seuraavassa on kayty
lapi esimerkkien avulla, miten lapileikkaavia teemoja voidaan huomioida Muhoksen kunnan
hankinnoissa. Kaikki toimittajaa tai hankinnan kohdetta koskevat vaatimukset tulee punnita
tapauskohtaisesti ja ne tulee suhteuttaa hankinnan laatuun ja kokoon.

Ekologisuus: Ekologisuus ja kestdva kehitys voidaan huomioida esimerkiksi seuraavasti:

Hankitaan vain tarpeellista ja jo hankintavaiheessa huomioidaan materiaalin/tuotteen elinkaari
seka uusiokayttomahdollisuus. Tavoitteena on, ettd hankinnasta on mahdollisimman vahan
haittaa ymparistolle. Tassa tulee huomioida hankinnan koko elinkaari (tavarat, kuljetukset,
pakkaukset, varastointi, jatehuolto jne).

Mahdollisuuksien mukaan valitaan tuote, joka on valmistettu uusiokayttomateriaalista.
Huomioidaan vahapaastoisyys ja asetetaan sita koskevia vaatimuksia tarjouspyyntéon (mm.
kuljetuspalvelut).

Vaaditaan sertifikaatteja ymparistoystavallisyydesta tms. osoitus toimittajasta tai tuotteesta
(esimerkiksi Joutsen-merkki).

Digitalisaatio: Digitalisaatio voidaan huomioida esimerkiksi seuraavasti:

Hyodynnetdaan mahdollisuuksien mukaan uutta teknologiaa ja kdyddaan markkinavuoropuhelua
sen selvittamiseksi, minkalaisia ratkaisuja markkinoilla on tarjolla.

Hankittavien jarjestelmien osalta voidaan asettaa rajapintoja koskevia vaatimuksia sen
varmistamiseksi, ettd uudet jarjestelmat sopivat olemassa oleviin.

Tilanteessa, jossa toimittajalle kertyy automaattisesti dataa, voidaan tilaaja velvoittaa
toimittamaan kertynyt data Muhoksen kunnalle veloituksetta. Tdma asia on hyva huomioida jo
hankintavaiheessa ja mainita hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa.

Pyritdan ohjaamaan toimittajia tekemaan sahkaoisia tarjouksia. Mikali sahkdisten tarjousten
jattamisessa on ongelmia, pyritddn ohjaamaan tarjoajat Pohjois- Pohjanmaan yrittdjien
hankintaneuvojan puheille.

Elinvoima: Elinvoima voidaan huomioida esimerkiksi seuraavasti:

Pyritddn mahdollistamaan mahdollisimman laaja kilpailu myos siten, etta paikallisilla yrityksilla
on hyvat mahdollisuudet menestya Muhoksen kunnan hankinoissa. Tata tavoitetta on
konkretisoitu tassa hankintaohjeessa mm. kohdissa 1.4., 1.5. ja 1.8.

Hankinnoilla pyritddn omalta osaltaan luomaan edellytyksia uusille toimijoille. Paikallisten
yrittdjien ja yrittajajarjestdjen kanssa ollaan aktiivisessa yhteistydssa ja heita tiedotetaan
kunnan hankinnoista. Yrittdjille jarjestetdan vuosittainen info kunnan suunnitteilla olevista
hankinnoista.

1.5. Hankintojen ohjaaminen ja paatosvalta
Kunnanhallitus



e Hyvaksyy hankintaohjeen.
Kunnanjohtaja

e Asettaa tarvittaessa hankintojen ohjausryhman. Ohjausryhmadn nimetaan edustajat kaikilta
toimialoilta. Lisdksi ohjausryhmaan voi kuulua elinkeinopaallikko. Henkilostojarjestot voivat
yhdessa nimeta oman edustajansa tarvittaessa.

e Hyvaksyy vuosittaisen ohjelman merkittavista (kansallisen kynnysarvon ja EU-kynnysarvon
ylittdvat) kilpailutettavista hankinnoista. Ohjelma toimitetaan kunnanhallituksen tietoon.

Hankintojen ohjausryhma

e Edesauttaa yhtendisten toimintatapojen luomista kunnan hankintoihin ja niihin keskeisesti
liittyvaan paatoksentekoon, sopimuksiin, sopimusten seurantaan ja tiedottamiseen, avustaa
toimialoja niiden selvittdessa, onko jonkin palvelun osalta ulkopuolinen hankinta taloudellisesti
ja toiminnallisesti edullinen verrattuna omaan toimintaan, seuraa hankintojen kokonaisuutta ja
tekee tarvittaessa muutosehdotuksia hankintoja koskeviin periaatteisiin ja tydonjakoon

e valmistelee ohjelman merkittavista kilpailutettavista hankinnoista. Ohjelma sisaltaa luettelon
keskitetyista hankinnoista.

Konsernipalveluiden toimialajohtaja

e Ohjaa ja avustaa toimialoja niiden paatdsvaltaan kuuluvissa merkittavissa hankinnoissa.

e Johtaa ja vastaa keskitettyjen hankintojen valmistelua.

e Tekee keskitettyjen hankintojen hankintapaatokset ja allekirjoittaa paatosten perusteella
tehtdvat sopimukset.

Keskitetylla hankinnalla tarkoitetaan sellaista merkittavaa tavaran tai palvelun hankintaa, joka
koskee useita toimialoja.

Hankinnan merkittavyytta arvioitaessa kiinnitetddan huomiota:

e Hankinnan kokonaisarvoon

e Hankinnassa tarvittaviin henkild- ja ym. resursseihin

o Keskittdmiselld saatavaan hyotyyn (esim. volyymit, hintavakaus, ennustettavuus)

e Hankinnan toteuttamiseen yhteistyona seudullisesti tai jonkin muun organisaation kanssa

1.6. Hankintojen toteuttaminen
1.6.1. Keskitetyt hankinnat

Konsernipalveluiden tehtdvana on hoitaa keskitetyt hankinnat.

Keskitetyn hankinnan kilpailuttamisprosessia ohjaa suunnitelmallisuus ja tavoitteellisuus seka
taloudellisuus. Keskitetysti kilpailutettavien palvelujen ja tavaroiden tarve on usein pitkdkestoista ja
toistuvaa. Keskitetyt hankintasopimukset sitovat kaikkia kunnan yksikoita.

Keskitetylla hankinnalla tarkoitetaan tdssa valmiiksi kilpailutettua hankintaa, joka suoritetaan
kunnan useamman toimialan tai kuntakonsernin yksikdn tarpeisiin.

Keskitetyt hankinnat voidaan suorittaa myos julkisyhteisdjen yhteishankintana, hankintarenkaan tai
Hanselin tms. kautta.



Muhoksen kunnan tieto- ja viestintatekniikkaa kasittavissa kaikissa laite- ja ohjelmistohankinnoissa
on otettava yhteytta konsernipalveluiden toimialajohtajaan.

Ohje koskee seuraavia laitteita:

e tyOasemat (pOyta- ja kannettavat tietokoneet) oheislaitteineen
e naytot, dataprojektorit/tykit

e tulostimet, monitoimilaitteet yms.

e mobiili -laitteet: matkapuhelimet, PDA —laitteet, Ipad/vast.

e poytd- ym. puhelimet

o usb -laitteet (ulkoiset muistit ja kovalevyt yms.)

Kaikki ohjelmistohankinnat suoritetaan kokonaisuudessaan konsernipalvelut / ICT -palveluiden
kautta.

Keskitetyissa hankinnoissa avustaa toimialojen hankintojen kilpailutusta: (sulkeissa vastuullinen
valmisteleva /paattava hankkija):

e poltto- ja voiteluaineet (tekniset palvelut)

e rakentamispalvelut, rakennustarvikkeet (tekniset palvelut)

e siivoustarvikkeet, puhdistusaineet, wc- ja talouspaperit, (tekniset palvelut)

e sahko-, lampo- (tekniset palvelut)

e oppikirjat, koulutarvikkeet (hyvinvointipalvelut)

e |ehdet (konsernipalvelut)

e elintarvikkeet, pesuaineet, laitteet, (ruokapalvelut / tekniset palvelut)

e kuljetuspalvelut (konsernipalvelut)

e toimistotarvikkeet, tulostuspaperit, kirjekuoret, lomakkeet, allakat, kalvot, tarrat ja varit
kopiokoneisiin (konsernipalvelut)

e esitteet (konsernipalvelut / vapaa-aikatoimi)

e atk-laitteet ja tarvikkeet, yhteiset ohjelmistot (konsernipalvelut/ ICTpalvelut)

e puhelin- ja datapalvelut, puhelinlaitteet (konsernipalvelut/ ICT-palvelut)

e kopiointi- ja tulostuspalvelut ja —laitteet (konsernipalvelut/ ICTpalvelut)

e |omatoimen suojavaatteet (lomatoimi/ konsernipalvelut)

e rahoitussopimukset, leasingsopimukset ym. (konsernipalvelut)

e asuntopalvelut (sosiaali - ja terveyspalvelut)

Toimialat toimittavat tarvittavat tiedot konsernipalveluille keskitettyjen hankintojen toteuttamista
varten.

1.6.2. Toimialojen hankinnat
Toimialajohtajat laativat toimialoillensa hankintaohjelmansa, joissa maaritelldan ja ohjelmoidaan
merkittavat hankinnat.

Toimialan tulee aktiivisesti selvittda ulkopuolista markkinatilannetta ja oman tuotannon
tehokkuutta suhteessa ulkopuolisiin palveluntuottajiin.

Toimialat vastaavat niiden hankintojen hoitamisesta, joissa paatosvalta kuuluu toimialan
lautakunnalle tai viranhaltijoille ja joita ei hoideta keskitetysti.

Toimialojen hankintojen hoitaminen sisdltda hankintojen valmistelun, kilpailuttamisen,
paatoksenteon, sopimuksen tekemisen ja seuraamisen seka sopimusaikaisen yhteistyon.



Toimialat saavat tarvittaessa apua konsernipalveluista.
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1.7. Hankintaprosessi

SUUNNITTELUVAIHE KILPAILUTUSVAIHE TOIMITTAJASUHTEEN
HALLINTA

* Hankinnan kohteen * Hankinnan kohde * Sopimuksen sisiltd
maédrittely * Hankinnan kokonaisarvo * Sopimusehdot

* Hankinnan arvon * Hankintamenettely * Sopimuksen kesto
madrittely * Soveltuvuusvaatimukset * Sopimuksen

* Markkinakartoitus: * Valintakriteerit seuranta

a) Markkinavuoropuhelu *  Kommentointimahdollisuus » Toimittajayhteistyd

b) Ennakkoilmoitus ja * Hankinnasta ilmoittaminen

c) Tietopyyntd * Toimittajan valinta

*  Viestintd

Tama kuvaa hankintaprosessia suunnitteluvaiheesta kilpailutusvaiheen kautta toimittajasuhteen
hallintaan. Kaikki vaiheet ovat tarkeita, kilpailutusvaiheen lisdksi tulee kiinnittdd huomiota hankinnan
suunnitteluun ja toimittajasuhteen hallintaan valitun toimittajan kanssa. Hankintalaki sallii hyvan ja
monipuolisen suunnittelun ja ohjaa varsinaisesti konkreettista kilpailutusvaihetta.

Hankintalaissa (29.12.2016/1397) on omat menettelysadnndksensa kansallisille hankinnoille, EU-
kynnysarvot ylittaville hankinnoille, sosiaali- ja terveyspalveluille, muille erityisille palveluhankinnoille
seka kayttooikeushankinnoille. Hankintalakia ei sovelleta pienhankintoihin eli hankintalain kynnysarvot
alittaviin hankintoihin. Tama tarkoittaa sita, etta pienhankintoja ei tarvitse kilpailuttaa hankintalain
mukaisesti. Pienhankinnoissa tulee kuitenkin noudattaa taman hankintaohjeen pienhankintoja koskevia
ohjeita.

Hankinnan suunnitteluun seka tarjouspyynnén valmisteluun on hyva kdyttaa riittavasti aikaa. Arvoltaan
suurten hankintojen valmistelu on hyva aloittaa viimeistdan noin puoli vuotta ennen arvioitua
sopimuskauden alkamista.

Hankintalain 65 §:n mukaisen markkinakartoituksen kdyttaminen on suositeltavaa etenkin arvoltaan
suurissa hankinnoissa. Markkinakartoituksella tarkoitetaan hankintayksikén mahdollisuutta kayda
vapaamuotoista keskustelua alan asiantuntijoiden tai potentiaalisten tarjoajien kanssa ennen
tarjouspyynnon julkaisemista. Markkinakartoituksen avulla hankintayksikko saa tarkempaa tietoa
markkinoilla olevista tuote- tai palveluvaihtoehdoista. Markkinakartoituksen keinoina voi olla
esimerkiksi hankintayksikbn oma tiedonhankinta, tietopyynto Hilmassa tai suora markkinavuoropuhelu
potentiaalisten tarjoajien kanssa. Hankintalaki ei ndita keinoja suoraan rajoita.

Markkinakartoituksen kayttaminen ei ole pakollista. Mikali markkinakartoitusta kaytetaan, tulee siina
huomioida tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu. Tama tarkoittaa sita, etta kaikille halukkaille
tarjoajille tulee antaa mahdollisuus osallistua markkinakartoitukseen. Markkinakartoituksesta voidaan
ilmoittaa Hilma-palvelussa (esim. tietopyyntd-lomake), jolloin kaikki kiinnostuneet tarjoajat voivat
osallistua siihen.
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Etenkin isompien hankintojen kohdalla taytyy tarvittaessa jarjestaa erillisia
markkinavuoropuhelutilaisuuksia. Markkinavuoropuhelussa voidaan keskustella hankinnan kohteesta ja
sen maarittelysta, tai itse hankintaprosessista eli siitd, minkalaisia kokemuksia potentiaalisilla tarjoajilla
on vastaavista hankintaprosesseista.

Markkinavuoropuheluun voidaan kutsua yrittajia, paikallislehden ilmoituksella, yrittajajarjeston kautta,
kunnan nettisivuilla ja kunnan hallinnoiman sosiaalisen median valityksella.

Lisdksi Muhoksen kunta jarjestda hankintoja koskevan avoimen infotilaisuuden kerran vuodessa.
Infotilaisuus pyritddn jarjestamaan vuosittain loka-marraskuun aikana. Infotilaisuudessa kaydaan lapi
suunnitteilla olevia hankintoja sekd muita ajankohtaisia hankintoja koskevia asioita. Muhoksen kunnan
hankintakalenteri voidaan julkaista seuraavalle vuodelle talousarvion kasittelyn yhteydessa.

1.8. Pk-yritysten ja paikallisuuden huomioiminen

Tarjouspyyntoja laadittaessa huomioidaan paikallisten toimijoiden seka pk-yrityksien mahdollisuus
osallistua kilpailutukseen. Tama voidaan tehdda muun muassa siten, etta paikallisille yrityksille
tiedotetaan tulevista hankinnoista esimerkiksi kutsumalla heiddt mukaan markkinakartoitukseen.

Hankintojen jakaminen pienempiin tarkoituksenmukaisiin osiin helpottaa pk-yritysten
osallistumismahdollisuuksia. Hankintayksikko voi jakaa hankintasopimuksen erillisiin osiin ja maaritella
kyseisten osien koon ja kohteen. Jakamisella tarkoitetaan luontevan hankintakokonaisuuden jakamista
osiin esimerkiksi siten, etta kokonaisuuden eri osista voi suorittaa esimerkiksi erillisen kilpailutuksen.
Jakaminen voidaan tehda myds niin, ettd samassa tarjouskilpailussa hankintayksikké maarittelee
millaisista osista tarjoaja voi antaa oman osatarjouksensa.

Hankinnan jakaminen osiin on siis hankintalain mukaan sallittua ja se on erotettava hankintalain 31 §:n
mukaisesta hankintojen kielletysta pilkkomisesta. Pilkkomiskiellon vastaisesta menettelysta on kyse,
kun lain soveltamisen valttamisen tarkoituksessa pilkotaan hankinta eriin, lasketaan ennakoitu arvo
poikkeuksellisin menetelmin tai yhdistetdan eri kynnysarvon omaavia hankintoja keinotekoisesti
toisiinsa. Silloin kun hankinta jaetaan osiin taysin erillisiksi kilpailutuksiksi, on otettava huomioon, ettei
jakamisesta muodostu lainvastaista hankinnan pilkkomista hankintalainsdadannon soveltamisen
valttamiseksi.

Hankinnalle asetettavia vaatimuksia harkittaessa on huomioitava, etta syrjinnan kiellon periaate kieltaa
paikallisuuden suosimisen. Paikallisuus voidaan kuitenkin ottaa huomioon mm. asettamalla vaatimuksia
palvelupisteen sijainnille tai huollon vasteajalle. Myos esimerkiksi elintarvikkeiden toimitusketjun
maksimiaika voidaan maaritelld. Vaatimuksia asetettaessa on huomioitava, ettad vaatimukset tulee
pystya perustelemaan hankintayksikon tarpeella, eivdtka ne saa turhaan rajoittaa kilpailua.

Yritykset voivat halutessaan muodostaa ryhmittyméan. Ryhmittymalla tarkoitetaan toimittajien
yhteisty6ta hankintasopimuksen aikaansaamiseksi eli vaikkapa valiaikaista yhteenliittymaa. Ryhmittyma
voi olla 16yha ja tilapainen sopimuksen varainen yhteenliittyma tai se voi olla jarjestetty esimerkiksi
yhteisyrityksen muotoon.

1.9. Yhteishankinta, puitesopimukset ja kuntien valinen hankintayhteistyo

Muhoksen kunta paattaa, mitka hankinnat toteutetaan hajautetusti ja mitka keskitetysti (ks. Keskitetyt
hankinnat 1.6.1). Eri vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee
mahdollisuuksien mukaan hankkia keskitetysti joko oman organisaation puitteissa tai
hankintayhteistyossa (esim. Monetra, Hansel, PPSHP).
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Puitejarjestely on tapa toteuttaa pienet hankinnat kokonaisuutena kilpailuttamisedun saamiseksi. Kun
hankintayksik6lla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittdisind hankintoina alittavat kansallisen
kynnysarvon, mutta esimerkiksi tilikauden ajalta yhteenlaskettuna ylittavat sen, kannattaa hankinnat
kilpailuttaa suurempana kokonaisuutena. Hyvan hankintakdaytannon vaatimukset tayttyvat yksittaisten
tilausten kohdalla automaattisesti, kun puitejarjestelyt kilpailutetaan hankintalainsdadannon
menettelytapasddannosten mukaisesti. Puitesopimuksilla rationalisoidaan hankintakayttaytymista
velvoittamalla tilaajat ensisijaisesti kdyttamaan voimassa olevia sopimuksia. Muhoksen kunta tekee
hankintayhteisty6ta esim. Monetra Oy:n kanssa. Lisaksi kunnalla voi olla sitoumuksia Hansel Oy:n
puitesopimuksiin. Ennen hankintaan ryhtymistd onkin syyta selvittda, onko Muhoksen kunta mukana
hankinnan kohdetta koskevassa puitesopimuksessa.

1.10. Esteellisyys

Tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen ja tuotteen tai palvelun tarkistamiseen osallistuvan
henkilon tulee olla esteeton. Esteellisyydesta hankinta-asioissa on voimassa, mita siita on erikseen
saadetty kuntalaissa ja hallintolaissa.

1.11. Asiakirjojen julkisuus
Lahtokohtana on viranomaisten asiakirjojen julkisuus. Hankintaan liittyvien asiakirjojen julkisuus riippuu
kuitenkin asian kasittelyvaiheesta.

Tarjouspyynto ja hankintapdatos tulevat kaikille julkiseksi niiden allekirjoittamisen jalkeen. Annetut
tarjoukset tulevat liike- tai ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta julkiseksi hankintasopimuksen
tekemisen jalkeen. Hankintaa kasittelevan tyontekijan omat muistiinpanot hankinta-asiassa eivat ole
julkisia.

Tarjouspyyntdon on hyva lisdtd seuraava lause:

”Mikali tarjous sisaltaa tietoja yksityisesta liike- tai ammattisalaisuudesta, tarjoajaa pyydetaan
ilmoittamaan tasta tarjouksessa.”

Hankintayksikko tekee kuitenkin itsendisesti paatoksen siita, ovatko tarjoajan asiakirjat julkisia ts. onko
kyseessa liike- tai ammattisalaisuus.

1.12. JYSE, YSE ja JIT -sopimusehdot

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot eli JYSE-ehdot ovat valtiovarainministerion yllapitamia
sopimusehtoja. Ehdot sisaltdvat hankintalain asettamien vaatimusten sisaltavid ehtoja. Sopimusehdot
ovat erilliset tavaroille ja palveluille. Ehtojen kdyttaminen on suositeltavaa. Mikali ehtoja halutaan
kayttaa, tulee tarjouspyyntoon laittaa maininta siita, etta tulevaan hankintasopimukseen sovelletaan
tuotteiden osalta JYSE2014 TAVARAT -sopimusehtoja tai palveluiden osalta JYSE2014 PALVELUT -
sopimusehtoja (molemmat péivitetty 2017). Rakennusurakoissa on suositeltavaa kdyttda YSE-
sopimusehtoja ja lt-hankinnoissa JIT -sopimusehtoja.

1.13. Sahkoinen kilpailutusjarjestelma (esim. Cloudia)

Talla hetkella kdaytossamme oleva Cloudia Kilpailutus on sahkdinen kilpailutusjarjestelma, jonka avulla
hoidetaan koko kilpailutusprosessi tarjouspyynnosta hankintasopimukseen saakka keskitetysti
internetin kautta. Jarjestelma on HILMA-integroitu.

Cloudiaan kirjaudutaan osoitteesta https://cloudia.com/fi/kirjaudu-palveluihin/

Jarjestelmaa tulee kayttaa kaikissa kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa. Myds
pienhankinnoissa voi halutessaan kayttda samaa jarjestelmaa.


https://cloudia.com/fi/kirjaudu-palveluihin/
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1.14. Hankintarajat ja -valtuudet
Tavarahankinnoista, palveluhankinnoista, rakennusurakoista ja suunnittelukilpailuista voivat paattaa
madararahojen ja ndiden ohjeiden puitteissa seuraavat viranhaltijat/ toimielimet:

Hankinnan arvo Viranhaltija/toimielin

10 000 euroa tai alle tulosyksikén esimiehen ratkaisuvalta toimivaltansa rajoissa
tulosyksikén hankinnasta

30 000 euroa tai alle vastuualueen esimiehen ratkaisuvalta toimivaltansa rajoissa
vastuualueen hankinnasta

90 000 euroa tai toimialajohtajan ratkaisuvalta toimivaltansa rajoissa
alle vastuualueen hankinnasta

90 000 euroa tai kunnanjohtaja yhta useampaa hallinnonalaa koskevasta
alle hankinnasta, jonka arvo ei ylitd 90 000 euroa poislukien

talousarviossa mainitut ICT-hankinnat

90 000 — hyvinvointilautakunnan, teknisen lautakunnan, sosiaali- ja
terveyslautakunnan yleinen ratkaisuvalta toimivaltansa rajoissa

90 000 — kunnanhallitus:

e konsernipalveluiden osalta hankinnat, jotka ylittavat 90
000 euroa.

e yhtd useampaa hallinnonalaa koskevasta hankinnasta,
joka ylittaa 90 000 euroa

2. PIENHANKINNAT

2.1. Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankinnalla tarkoitetaan tassa ohjeessa hankintaa, jonka arvonlisdaveroton arvo on kulloinkin
voimassa olevaa kansallista kynnysarvoa pienempi. Naihin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia, joten
hankintayksikot saavat itse maaritelld pienhankintoihin sovellettavat menettelyt. Pienhankinnoissa
hankintamenettelyt voivat olla paljon hankintalain menettelysddannoksia vapaamuotoisemmat.
Hankintalain periaatteita sekd hyvan hallinnon periaatteita, kuten avoimuutta seka tasapuolisuuden
vaatimusta, tulee kuitenkin noudattaa.

Pienhankinnat tulee ensisijaisesti toteuttaa kayttamalld kunnan voimassa olevia hankintasopimuksia.
Jos tarpeeseen ei ole olemassa soveltuvaa hankintasopimusta, tai hankinta ei kuulu mihinkaan
suurempaan kilpailutettavaan kokonaisuuteen, hankinta voidaan toteuttaa omana hankintana alla
olevia euromaaraisia rajoja ja toimintatapoja noudattamalla.

Kansalliset kynnysarvot hankintalajeittain

Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 euroa
Kayttooikeussopimukset / palvelut 500 000 euroa
Muut erityiset palvelut 300 000 euroa

Rakennusurakat 150 000 euroa
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Kayttooikeusurakat 500 000 euroa

Suunnittelukilpailut 60 000 euroa

Muut erityiset palvelut sisaltavat esimerkiksi tietyt oikeudelliset palvelut seka vartiointipalvelut.
Hankintalain liitteessa E on tarkemmin maaritelty ne palvelut, jotka kuuluvat tahan hankintalajiin.

2.2.Tavara- ja palveluhankinnat

Vahaarvoisia hankintoja eli korkeintaan 2 000 euron arvoisia hankintoja ei tarvitse kilpailuttaa. Tilaukset
on paasaantoisesti tehtava kirjallisesti (esim. sdhkoposti) sovittujen tilaus- ja muiden kaupallisten
ehtojen dokumentoimiseksi.

2 001 — 8 500 euron arvoisissa hankinnoissa tulee vahintaankin pyytaa tarjouksia vapaamuotoisesti
soveltuviksi tiedetyilta tarjoajilta (esimerkiksi kolme tarjousta eri tarjoajilta). Tarjoukset voidaan pyytaa
sahkopostitse. Hankinnasta tulee tehda oikaisukelpoinen viranhaltijapaatos, mikali hankinnan kohde ei
sisélly olemassa olevaan hankintasitoumukseen/-sopimukseen.

8 501 — 59 999 euron arvoisissa hankinnoissa tulee pyytaa kirjallisia tarjouksia soveltuviksi tiedetyilta
tarjoajilta (vahintdan kolme tarjousta eri tarjoajilta), tai vaihtoehtoisesti avoimena tarjouskilpailuna
hankintajarjestelmassa (Cloudia). Tarjousten pyytdjan on huolehdittava riittdvastd dokumentoinnista
siten, etta jalkikateen on osoitettavissa toteutettu kilpailuttaminen ja siind annetut tarjoukset.
Hankinnoista tehddan oikaisukelpoinen hankintapaatos, mikali hankinnan kohde ei sisélly olemassa
olevaan hankintasitoumukseen/-sopimukseen.

Lisdksi on hyva muistaa, etta tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa
tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on yli 9 000 euroa ilman arvonlisdveroa tai jos palvelu on
kestoltaan yli 10 paivan tydsuoritus ja tyo on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava
tyosuoritus tai palvelu. Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistdaan ennen kuin hankinnasta
tehdaan tilaus tai sopimus.

Lakia tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa sovelletaan, jos
kunta kayttaa vuokrattuja tyontekijoita tai jos kunnan tyotiloissa tai tydkohteissa tyoskentelee
tyontekija, joka on kaupungin kanssa alihankintasopimuksen tehneen tyonantajan palveluksessa, ja
jonka tyotehtavat liittyvat kunnan toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tyétehtaviin ja kaupungin
tavanomaiseen toimintaan liittyviin kuljetuksiin. Lakia sovelletaan rakentamisessa ja rakentamiseen
liittyvissa korjaus-, hoito- ja kunnossapitotoiminnassa rakennuttajina toimiviin tilaajiin seka
sopimusketjussa kaikkiin tyoturvallisuuslain 49 §:ssa tarkoitetulla yhteisella tydpaikalla tyosuorituksen
sisdltdman kokonaisuuden tilaajina toimiviin.

Tavarahankinnoissa sovelletaan tilaajavastuulakia, jos hankintasopimukseen sisaltyy esim. hyllytysta,
kayttokoulutusta tmv. palvelua. Jos kyseessa on taysin puhtaasti tavarahankintaan liittyva sopimus
(tavaran toimitus saa sisdltya sopimukseen), ei tilaajavastuulakia sovelleta.

Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettdva tarjouspyynnon yhteydessd, kuitenkin viimeistdan ennen
kuin hankinnasta tehd&an tilaus tai sopimus. Todistukset eivat saa olla sopimuksen allekirjoitushetkella
yli kolme kuukautta vanhempia. Mikali sopimuksen kesto on yli 12 kuukautta, tulee tilaajavastuulain
edellyttamat todistukset tarkastaa 12 kuukauden valein.

Suomen Tilaajavastuut Oy:lta voi tilata Luotettava kumppani -raportin, josta selviaa kaikki
tilaajavastuulain vaatimat tiedot yhdella raportilla. Tilauksen voi tehda helposti verkossa
www.tilaajavastuu.fi. Kayttajatunnuksia voi tiedustella konsernipalveluiden toimialajohtajalta.
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2.3. Rakennusurakat
Vahaarvoisia hankintoja eli korkeintaan 5 000 euron arvoisia hankintoja ei tarvitse kilpailuttaa.

5001 — 10 000 euron arvoisissa hankinnoissa tulee pyytaa tarjouksia vapaamuotoisesti soveltuviksi
tiedetyilta tarjoajilta (esimerkiksi kaksi tarjousta eri tarjoajilta). Tilaukset on pdasaantoisesti tehtava
kirjallisesti (esim. sdahkoposti) sovittujen tilaus- ja muiden kaupallisten ehtojen dokumentoimiseksi.
Hankinnasta tulee tehda oikaisukelpoinen viranhaltijapaatos, mikali hankinnan kohde ei sisally
olemassa olevaan hankintasitoumukseen/-sopimukseen.

10 001 — 149 999 euron arvoisissa hankinnoissa tulee pyytaa kirjallisia tarjouksia soveltuviksi tiedetyilta
tarjoajilta (vahintdan kolmelta eri tarjoajalta). Tarjousten pyytdjan on huolehdittava riittavasta
dokumentoinnista siten, etta jalkikdteen on osoitettavissa toteutettu kilpailuttaminen ja siind annetut
tarjoukset. Tarjoukset on suositeltavaa pyytaa hankintajarjestelmassa (Cloudiassa). Nadissa hankinnoissa
tehd&an oikaisukelpoinen hankintapaatos, mikali hankinnan kohde ei sisally olemassa olevaan
hankintasitoumukseen/-sopimukseen.

Lisdksi on hyva muistaa, etta tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa
tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on yli 9 000 euroa ilman arvonlisdveroa tai jos palvelu on
kestoltaan yli 10 paivan tyosuoritus ja tyo on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava
tyosuoritus tai palvelu. Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistdaan ennen kuin hankinnasta
tehdaan tilaus tai sopimus. (ks. kohta 2.2.)

2.4. Hankintaprosessi

Pienhankinnoissa pyydetdan tarjouksia ylla mainitulla tavalla. Pienhankinnoissa vertailuperusteita ei
tarvitse maaritella hankintalain mukaisesti, mutta tarjouksia pyydettdessa olisi hyva ilmoittaa tarjoajille,
milla perusteella valinta tehddan. Pienhankinnoissa voidaan pyytaa tarjoajia selventamaan tai
tdydentdamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja.

Myds pienhankinnoissa suositellaan kirjallisen hankintasopimuksen laatimista.

2.5.Suorahankinta

Pienhankinnat tulee Iahtdkohtaisesti aina tehda hankintaohjeen periaatteiden mukaisesti.
Suorahankintojen tekeminen on poikkeuksellisesti sallittua, jos siihen on hyvaksyttavat perustelut.
Hyvaksyttavien perustelujen arvioinnissa voidaan soveltaa hankintalain 40 ja 41 §:n mukaisia
perusteluja. Pienhankinta voidaan kuitenkin aina tehda suoraan ilman kilpailuttamista, jos
kilpailuttaminen olisi hankinnan arvoon nahden ilmeisen kohtuutonta. Aiemmin mainitulla tavalla alle
2000 euron pienhankinnat voidaan tehda kilpailuttamatta.

Pienhankinta voidaan toteuttaa suorahankintana, mikéli tavaran tai palvelun ennakoitu
arvonlisdaveroton arvo jaa alle 60 000 euron ja muut suorahankintaa puoltavat kriteerit tayttyvat, joita
voivat olla mm.

e kilpailutuksen aiheuttamien kustannusten arvioidaan olevan suuremmat kuin kilpailutuksesta
saatava hyoty

e hankinnalla on ennalta-arvaamaton kiire

e muita potentiaalisia toimittajia ei ole tiedossa

e vastaavaa tuotetta on hankittu lahiaikoina ja hintataso on selvilla

e hankinta on ns. lisatilaus aiempaan sopimukseen / hankintaan

o kilpailutuksella ei saavuteta kunnan kokonaisedun kannalta tarkoituksenmukaista ratkaisua
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Suorahankinnan kayttdminen ei saa johtaa tiettyjen toimittajien suosimiseen tai syrjimiseen.
Suorahankinnan kayttaminen tulee aina perustella hankintapaatoksessa, mikali hankintapaatos on
tdman ohjeen mukaan tehtava.

2.6. Hankintapaatos ja muutoksenhaku pienhankinnoissa

Pienhankinnoista on tehtava kirjallinen hankintapaatos silloin, kun hankinnan arvo on muissa
hankinnoissa yli 2 000 euroa ja rakennusurakoissa yli 5 000 euroa. Hankintapadtds on annettava
tiedoksi kaikille tarjoajille.

Koska hankintalaki ei sovellu pienhankintoihin, pienhankinnoista ei voida valittaa markkinaoikeuteen.
Pienhankinnoissa asianosaiset voivat kuitenkin tehda hankintalain mukaisen hankintaoikaisun. Mikali
pienhankinnassa tehddan hankintapaatos, hankintapaatokseen on hankintalain mukaan
pienhankinnankin osalta liitettava oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen
tekemisestd hankintayksikolle. (Hankintalaki 132 §, 133 § ja 135 §)

2.7.Pienhankintojen tarjouspyynndn vahimmaisvaatimus

Hankinnat seka hankintojen tarjouspyynnot voidaan toteuttaa ilman hankintalain
menettelytapavaatimusten noudattamisvelvoitteita. Pienhankintojen ohjeet perustuvat EU-
perustamissopimuksen yleisiin periaatteisiin ja hankintayksikkdkohtaisiin hankintaohjeisiin, joiden
mukaisesti tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja syrjimattdmasti, avoimesti seka soveltaen
suhteellisuusperiaatetta ja hyvan hallinnon periaatteita. Pienhankinnoissa sovelletaan
hankintayksikkdkohtaisia hankintaohjeiden menettelyja huomioiden edelld mainitut periaatteet.

Hankinnan mahdollisessa tarjouspyynndssa tai hankintailmoituksessa tulee olla maariteltyna hankinnan
kohde ja tavoitteet, sopimuskausi, mahdollisen kirjallisen sopimuksen laatiminen, hankintamenettely,
lisatietojen antaminen kilpailutuksen aikana, tarjousten jattaminen ja voimassaolo, tarjousten valinta ja
valintaperusteet. Tavoitteena pienhankintojen mahdollisessa kilpailutuksessa on saada maaraaikaan
mennessa tarjouksia, jotka ovat vertailukelpoisia keskenaan.

2.8. Hankinnat hankkeissa

Mikali hankintoja tehdaan hankerahoituksella, tulee huomioida, miten hankkeen rahoittaja on
rahoituspaatoksessaan ohjeistanut kilpailuttamisen, tai millaista erityissaantelya hankintaan liittyvalla
alalla mahdollisesti on. Hankkeissa rahoittajan ohjeistus hankinnoista ohittaa kunnan hankintaohjeen
myo0s kilpailutusrajojen osalta. Mikali rahoittajan ohjeissa ei erikseen ohjeisteta pienhankintoja, niin
hankinnoissa noudatetaan kunnan hankintaohjetta. Hankkeissa tehtavia hankintoja koskevan
ohjeistuksen saa rahoittajalta.

Hankkeissa my6s pienhankintojen tekemiseen on hyva varata aikaa ja tehda asia huolella, silla
kilpailuttamatta jattaminen tai puutteellisesti toteutettu kilpailuttaminen johtaa yleensd maksatuksessa
kulun hylkaykseen.

KANSALLISET HANKINNAT

3.1.Yleista kansallisista hankinnoista
Kansalliset hankinnat ovat hankintalain kansallisten kynnysarvojen ylittavia hankintoja. Kansallisissa
hankinnoissa noudatetaan hankintalain periaatteita seka hankintalain 11 luvun menettelysaanndksia.

Kansalliset kynnysarvot hankintalajeittain:

Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 euroa
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Kayttooikeussopimukset / palvelut 500 000 euroa
Muut erityiset palvelut 300 000 euroa
Sosiaali- ja terveyspalvelut 400 000 euroa
Rakennusurakat 150 000 euroa
Kayttooikeusurakat 500 000 euroa
Suunnittelukilpailut 60 000 euroa

3.2. Hankintamenettely

Hankintayksikdn on valittava kyseessa olevaan hankintaan parhaiten soveltuva hankintalainsdadannon
mukainen hankintamenettely ottaen huomioon muun muassa hankinnan luonne ja koko. Yleisimmin
kaytetty menettely on avoin menettely, mutta myds muita hankintalain mukaisia menettelyita voidaan
kayttaa. Kansallisissa hankinnoissa voidaan kayttda myods muita kuin hankintalaissa maariteltyja
hankintamenettelyitd, kunhan menettely noudattaa hankintalain periaatteita.

Hankinta toteutetaan aina hankinnan kokoon ja luonteeseen parhaiten soveltuvaa menetelmaa
hyodyntden. Hankintayksikén on noudatettava hankinnan kilpailuttamisessa sellaista menettelyd, jotka
ovat julkisissa hankinnoissa noudatettavien periaatteiden mukaisia. Nama periaatteet ovat
tasapuolisuus, syrjimattdmyys, avoimuus ja suhteellisuus.

Hankintayksikkd maarittelee itse menettelyn kulun kansallisessa hankinnassa. Hankintayksikén on
kuvattava kayttdamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

3.3.Suorahankinnat

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa voidaan tehda suorahankinta samoilla edellytyksilla
kuin hankintalain 40 ja 41 §:n mukaan EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa. Perustelut
suorahankinnalle on merkittdva ja dokumentoitava siten, ettd ne voidaan jalkikdteen tarkistaa.

Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa suorahankintoihin sovelletaan, mita hankintalain 40 ja
41§:ssd saadetaan eli samoja kriteereitd kuin EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa.

Suorahankinta on mahdollinen muun muassa silloin, jos hankintailmoituksen perusteella ei saatu
lainkaan tarjouksia tai ei saatu soveltuvia tarjouksia tai osallistumishakemuksia.

e Edellytyksena on, ettei tarjouspyynnon ehtoja olennaisesti muuteta

e Tarjousta ei pideta soveltuvana, jos se on hankintasopimuksen kannalta tarpeeton eika
ilmeisesti tayta hankinta-asiakirjoissa maariteltyja hankintayksikdn tarpeita ja vaatimuksia
ilman, etta sitd muutetaan olennaisesti. Kysymykseen tulevat lahinna sellaiset tilanteet, joissa
saadut tarjoukset ovat tdysin tarjouspyyntoa vastaamattomia.

e Osallistumishakemusta ei pideta soveltuvana, jos asianomainen toimittaja on suljettava pois tai
voidaan sulkea pois pakollisten tai harkinnanvaraisten poissulkemisperusteiden nojalla tai jos
se ei tayta hankintayksikdon vahvistamia soveltuvuusvaatimuksia.

Suorahankinta on mahdollinen my®s silloin, jos teknisesta syysta tai yksinoikeuden suojaamisen vuoksi
vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eika vaihtoehtoisia ratkaisuja ole.

e Teknisena seikkana kyseeseen voi tulla esimerkiksi poikkeuksellinen uusi tekninen ratkaisu tai
hankinnan kohteen edellyttama tietty kasityotaito, jota hankinnan toteuttaminen edellyttaa.



e Hankintayksikon tulee pystya osoittamaan, ettei ole olemassa vastaavaa tuotetta tai palvelua,
jolla sama lopputulos voitaisiin saavuttaa.

e Yksinoikeuden suojaamisen vuoksi suorahankinta on mahdollinen esimerkiksi silloin, kun
hankintailmoituksen julkaiseminen saattaisi paljastaa mahdollisen toimittajan liikesalaisuuden
tai muun vastaavan tiedon, jonka paljastuminen aiheuttaisi toimittajalle taloudellista vahinkoa.

Adrimmainen kiiretilanne voi joskus antaa mahdollisuuden suorahankinnan tekemiseen.

e Kiireen tulee johtua hankintayksikdn ulkopuolisista syista.

e Perusteen on oltava akillinen ja sellainen, jota hankintayksikko ei ole kohtuudella voinut
ennakoida.

e Edellytyksena suorahankinnan tekemiselle on lisdksi, ettd hankinnan tekeminen on
ehdottoman valttamatonta.

e  Kiire voisi olla kyseessa esimerkiksi dkillisen luonnonilmidn tai onnettomuuden aiheuttamien
vahinkojen korjaamisessa tai ennalta arvaamattoman toiminnoille kriittisen laitteen
rikkoutumisessa.

Muita suorahankintaperusteita voivat olla ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen
luominen tai hankkiminen tai se, ettd hankittava tavara valmistetaan vain tutkimusta, kokeilua,
tuotekehitysta tai tieteellista tarkoitusta varten.

Joissakin tapauksissa lisatilaus on mahdollista tehda suorahankintana hankintalain 41 §:n mukaisilla
perusteilla.

P&aatos suorahankinnan kayttamisesta on perusteltava, koska talloin poiketaan hankintalain
edellyttamasta kilpailuttamisvelvollisuudesta.

3.4. Hankinnasta ilmoittaminen
Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat tulee ilmoittaa julkisten hankintojen ilmoituskanavalla eli
HILMA:ssa internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi.

Hankinnoista pyritdan aina tiedottamaan myos paikallisia pk-yrityksia. Hankintayksikko voi julkaista
hankintailmoituksen lisaksi muussa tarkoituksenmukaisessa tiedotusvalineessa. lImoitusta ei saa
julkaista muualla tai tarjouspyynt6a toimittaa suunnatusti tunnetuille toimittajille ennen kuin se on
julkaistu Hilmassa.

Muhoksen kunnassa on kaytdssa sahkoinen hankinta- ja kilpailutusjarjestelma (Cloudia Kilpailutus).
Jarjestelman tulee olla HILMA-integroitu. Talla hetkelld kdytdssa olevassa Cloudia Kilpailutus -
jarjestelmassa on linkki tilaajavastuu.fi -palveluun.

3.5. Tarjouspyyntod

Tarjouspyynnon laatimiseen tulee kayttaa riittdvasti aikaa. Tarjouspyynnon on oltava niin selked ja
yksiselitteinen, ettd sen perusteella tarjouskilpailuun osallistuvat yritykset voivat antaa keskenaan
vertailukelpoisia tarjouksia.

Tarjouspyynndssa on muun muassa maariteltava hankinnan kohde ja siihen liittyvat vaatimukset
riittavan yksityiskohtaisesti seka hankinnassa kaytettava tarjousten valintaperuste. Tarjouspyynndssa
tai hankintailmoituksessa (Hilma-ilmoitus) tulee olla vdhintdan hankintalain 102 ja 104 §:ssd mainitut
tiedot.

Tarjouspyyntdon kirjataan:

e hankinnan kohde,
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o hankinnan kohteelle asetetut laatuvaatimukset,

e viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen,

e maadraaika tarjousten tekemiselle,

e osoite, johon tarjoukset toimitetaan,

e sopimusehtoja koskevat tiedot (JYSE, JIT, YSE)

e kieli, jolla tarjoukset on laadittava,

e tarjousasiakirjojen esittamistd ja muotoa koskevat muut vaatimukset,

e tarjoajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset (taloudelliset/rahoitukselliset vaatimukset,
tekninen soveltuvuus, ammatillinen patevyys) seka luettelo asiakirjoista, joilla tarjoaja osoittaa
soveltuvuutensa,

e kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet ja suhteellinen painotus tai vaihteluvali,

e tarjousten voimassaoloaika

e keskeiset sopimusehdot,

o muut olennaiset tiedot, kuten mahdollisuus esittaa lisakysymyksia tarjouspyynnosta ja miten
kysymyksiin vastataan

Tarjouspyyntdon voidaan liittaa tekniset eritelmat, joissa kuvataan hankinnan kohteelle asetettavat
tekniset vaatimukset. Niiden on annettava tarjoajille yhtaldiset mahdollisuudet osallistua
tarjouskilpailuun.

Tarjouspyyntoon kirjataan ennakkoon tiedoksi, ettd hankintapaatos ilmoitetaan sahkopostitse.

Toimialoja kannustetaan ottamaan huomioon ymparistondakokohdat ja kestavan kehityksen periaatteet
hankintojen laadullisia kriteereja maariteltdessa. Lahtokohtana hankinnan valmistelussa on hankinnan
tarpeen selvittdminen eli hankintaa vain todelliseen tarpeeseen. Jos paadytdaan hankinnan tekemiseen,
voidaan selvittda hankintojen ekologisia vaihtoehtoja. Eroja voi olla muun muassa energian-
kulutuksessa, jatteen maarassa, materiaalien haittavaikutuksissa ja kierratettavaksi soveltuvien
materiaalien maarassa.

My®os yhteiskunnallisia ja sosiaalisia nakokohtia voidaan ottaa hankinnoissa huomioon. Hankinta
voidaan esimerkiksi kohdistaa tyokeskuksille tai hankintasopimukseen voidaan ottaa sosiaalisia
nakodkohtia koskevia erityisehtoja. Tarjousten kokonaistaloudellista edullisuutta vertailtaessa voidaan
niin ikdan kayttaa sosiaalisia kriteereitad. Euroopan unionissa on valmistunut sosiaalisen ostamisen opas,
joka on saatavilla suomeksi. Hankintojen sosiaalisilla kriteereilla voidaan edistaa osallisuutta ja
moninaisuutta yhteiskunnassa. Sosiaalisilla kriteereilla tarkoitetaan muun muassa
tyollisyysmahdollisuuksien edistamista, sosiaalisen osallisuuden tukemista ja sosiaalisten oikeuksien
seka tydoikeuksien noudattamisen edistdmista (tyolainsdadannon ja tyéehtosopimusten
noudattaminen, sukupuolten tasa-arvo ja syrjimattomyys).

Hankintayksikén on kuvattava kdyttdméansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa. Tarjouspyynto on tehtava kirjallisesti ja laadittava siten, ettd sen perusteella voidaan
antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynndssad on hankinnan laadusta ja arvosta
riippuen ilmoitettava kaikki hankintaan liittyvat keskeiset tiedot. Tarjouspyynndssa on ilmoitettava
myo6s muut sellaiset seikat, joilla on olennaista merkitysta hankintamenettelyssa.

Hankintalaki ei maarittele kansallisen hankinnan tarjouspyynnon sisaltévaatimuksia, vaan
tarjouspyynnossa tarjoajia pyydetdadan maardaikaan mennessa esittamaan tarjouksensa ja annetaan
toimittajalle tiedot, joilla on merkitysta hankinnassa ja joiden perusteella voidaan saada
vertailukelpoisia tarjouksia.
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Tarjouspyynnossa ilmoitetaan myds ajankohta, jolloin kysymyksiin annetut vastaukset ovat kaikkien
tarjoukseen tutustuneiden saatavilla. Hankintayksikko voi tarvittaessa tarkentaa omaa
tarjouspyyntéaan muuttamatta kuitenkaan hankinnan kohdetta tai tarjouspyynnén ehtoja olennaisilta
osin. Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle suhteellisuuden vaatimukset
huomioiden. Hankintayksikon tulee ilmoittaa kdyttamansa vaatimukset hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnossa.

Hankintayksikén on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, joka ei vastaa asetettuja
soveltuvuusvaatimuksia. Hankintayksikén on mahdollista vaatia, etta tarjoajat antavat tarjouksensa
osana vakuutuksen siita, etta ne tayttavat hankintayksikon asettamat soveltuvuutta koskevat
vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapitdvyys tulee tarkastaa tarjouskilpailun
voittajan osalta ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

3.6. Tarjousten vertailuperusteet

Hankintayksikon tulee ilmoittaa kdyttdmansa kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste (halvin hinta,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) sekd mahdolliset hinta- laatusuhteen
arvioinnissa kdytettavat vertailuperusteet hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa. Hankintayksikon
on tarjouspyynnossa madriteltava ne perusteet, joilla tarjousten vertailu suoritetaan ja hankintapaatos
tehdaan.

Hinta-laatusuhteen arvioinnissa kaytettavien vertailuperusteiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja
mahdollistaa tarjousten puolueeton arviointi. Kaytettavat pisteytysmenetelmat ja painoarvot vaativat
usein testaamista ennen tarjouspyynnon julkaisemista.

3.7.Tarjousten avaaminen ja kasittely

Tarjousten vertailun suorittaa tarjousten pyytaja tai tarjouspyynnossa nimetty yhteyshenkilo.
Tarjousten avaamistilaisuudessa tulee olla paikalla kaksi henkil6a. Tarjousten vertailusta laaditaan
kirjallinen vertailupdytékirja, jonka kaksi paikalla olevaa henkil6a allekirjoittavat. Mikali
avaamispoytakirja tehdaan hankintajarjestelman (Cloudia) kautta, tulee myds siihen liittda kahden
henkilon allekirjoitus.

Tarjoaja on suljettava pois tarjouskilpailusta, jos se ei tayta tarjouspyynnossa asetettuja edellytyksia.
Tarjouksen hylkdamisestd voidaan tehda erillinen hylkdyspaatos tai hylkdamisesta voidaan paattaa
hankintapaatoksessa.

3.8. Hankintapaatos ja sen tiedoksianto

Tarjouksista on hyvaksyttava se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tarjouspyynndssa asetettujen
vertailuperusteiden mukaisesti vertailtuna tai mikali vertailuperusteena on hinta, se joka on hinnaltaan
halvin.

Hankintapaatos on perusteltava ja perusteluista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet
seikat, tarjousten vertailu ja sen myota saatu tarjousten paremmuusjdrjestys. Tarjousvertailu voidaan
tehda myos eri asiakirjalle, joka tulee paatoksen liitteeksi.

Hankintapdatos on annettava kirjallisesti sahkopostitse tiedoksi tarjouskilpailuun osallistuneille ja siihen
on sisallytettava paatoksen perustelut. Hankintapaatokseen on liitettava muutoksenhakuohje.
Tarjouspyynndssa kirjataan ennakkoon tiedoksi, etta hankintapaatds ilmoitetaan sahkopostitse.
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3.9. Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttaa vain todellisesta ja perustellusta syysta. Hankinnan keskeyttamisesta tulee
tehda perusteltu paatds. Tarjouspyynté6n kannattaa aina tehda varauma mahdollisesta
keskeyttamisesta.

Hankintamenettely voidaan keskeyttdad missa vaiheessa tahansa ennen hankintasopimuksen tekemista.
Keskeyttamisestd paattaa se, jolla on toimivalta paattaa kyseisesta hankinnasta

EU-KYNNYSARVOT YLITTAVAT HANKINNAT

4.1.Yleista
EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat ovat hankintoja, joiden arvonlisdveroton arvo ylittda seuraavan
taulukon arvot.

Tavara- ja palveluhankinnat, 214 000 euroa
suunnittelukilpailut

Rakennusurakat 5350 000 euroa

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalain 5 luvun menettelysaanndksia. EU-
kynnysarvoja tarkistetaan kahden vuoden vilein.

4.2. Hankintamenettelyt ja hankintamenettelyjen valinta

Hankintaan on valittava hankintaan soveltuva hankintamenettely. Oikeanlainen hankintamenettely
vaihtelee muun muassa hankinnan arvosta, kohteesta, luonteesta, monimutkaisuudesta,
valintaperusteesta, kdytettavissa olevasta ajasta, neuvottelu- tarpeesta ja markkinoilla toimivien
toimittajien lukumaarasta. Tassa ohjeessa kasitelladn lyhyesti vain keskeisimpid menettelyita.

4.2.1. Avoin menettely

Hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja kaikilla halukkailla on mahdollisuus tehda tarjous.
Tarjouspyynto voidaan ilmoituksen julkaisun ohella toimittaa samanaikaisesti myos niille tarjoajille,
joilta halutaan saada tarjous. Avoin menettely on yleensa suositeltavin kdytettava
hankintamenettely. Kuitenkin, jos kyseessa on esimerkiksi hankinta, jonka kohdetta on hankala
etukateen maaritelld, voidaan kayttaa myods muita menettelyja.

4.2.2. Rajoitettu menettely
Rajoitettu menettely soveltuu sellaisiin hankintoihin, joissa on tarve rajoittaa osallistujien maaraa ja
rajaamiselle l6ytyy selkedt perusteet.

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja halukkaat toimittajat
voivat pyytda saada osallistua. Hankintaan voivat pyytda osallisuutta kaikki, mutta ainoastaan
hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen.

Tarjouksia on pyydettava hankinnan laatuun ja kokoon nahden riittdava maara.

4.2.3. Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat
toimittajat voivat pyytda saada osallistua. Hankintayksikkd neuvottelee hankintasopimuksen
ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.
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Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa, jos hankintayksikdn tarpeita ei voida tayttda olemassa
olevia ratkaisuja mukauttamatta. Kdytanndossa tama tarkoittaa sitd, etta neuvottelumenettelya
voidaan kayttaa kaikissa tapauksissa paitsi ostettaessa ns. bulkkituotteita. Neuvottelumenettelyn
tarkemmista kayttoedellytyksista sdadetdan hankintalain 34 §:ssa.

4.3. Erityisesti huomioitavaa

4.3.1. Hankintojen jakaminen osiin

Hankintalaki sallii hankintojen jakamisen tarkoituksenmukaisiin osiin. Hankintoja tehtdessa osiin
jakamista tulee harkita, jotta myo6s paikallisilla pk-yrityksilld olisi mahdollisuus osallistua
tarjouskilpailuun.

4.3.2. Tarjouksen liitteet ja yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tarjouspyyntdon tulee liittda yhteinen eurooppalainen
hankinta-asiakirja (ESPD-lomake), jolla tarjoaja vakuuttaa tayttavasta hankintalain ja
tarjouspyynnon vaatimukset. Tarjoajia ei saa vaatia toimittamaan viranomaisasiakirjoja
tarjouksensa liitteend, vaan naiden seikkojen osalta riittaa, etta tarjoaja vakuuttaa vaatimusten
tayttyvan ESPD-lomakkeelta. ESPD-lomakkeen saa kayttoon hankintajarjestelman kautta.
Tarjouskilpailun voittajaa pyydetaan toimittamaan vaaditut asiakirjat, ja nama tarkistetaan ennen
sopimuksen allekirjoittamista.

ESPD-lomake I6ytyy suomen kielelld Euroopan komission sivuilta:
https://ec.europa.eu/tools/espd/filter?lang=fi

Ty06- ja elinkeinoministerio on antanut ohjeen ESDP-lomakkeen kaytosta:
https://tem.fi/documents/1410877/2132242/ESPD-v%C3%A4line/248a72a3-8921-4f11-b316-
d9df153b784c/ESPD-v%C3%A4line.pdf

4.3.3. Poissulkemisperusteet
EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa on huomioitava hankintalain pakolliset seka
harkinnanvaraiset poissulkemisperusteet (hankintalain 80 § ja 81 §).

4.3.4. Rikosrekisteriote

EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa voittaneen yrityksen merkittavalta henkilopiirilta tulee
tarkistaa rikosrekisteriotteesta, ettei kyseisilla henkil6illa ole vankeustuomioita tietyista
hankintalaissa mainitusta rikoksista (hankintalain 80 §). Merkittava henkil6piiri voidaan tarkistaa
yrityksen kaupparekisteriotteesta tai kysya tarjoajalta itseltdaan.

Ty06- ja elinkeinoministerio on antanut ohjeen rikosrekisteriotteen kdyttamisestd hankinnoissa:
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/79882/TEM oppaat 4 2017 Uuden h
ankintalainsaadannon velvoitteet 08052017.pdf?sequence=1

4.4. EU-kynnysarvon ylittavan hankinnan tarjouspyynnon vahimmaisvaatimukset
EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen tarjouspyynndista sadadetaan hankintalain 67 § ja 68 §:ssa.

Tarjouspyynto, neuvottelukutsu ja niiden liitteet on laadittava niin selviksi, ettd niiden perusteella
voidaan antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Jos tarjouspyynto6 ja hankintailmoitus eroavat
sisalléltdan, noudatetaan hankintailmoitusta.


https://ec.europa.eu/tools/espd/filter?lang=fi
https://tem.fi/documents/1410877/2132242/ESPD-v%C3%A4line/248a72a3-8921-4f11-b316-d9df153b784c/ESPD-v%C3%A4line.pdf
https://tem.fi/documents/1410877/2132242/ESPD-v%C3%A4line/248a72a3-8921-4f11-b316-d9df153b784c/ESPD-v%C3%A4line.pdf
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/79882/TEM_oppaat_4_2017_Uuden_hankintalainsaadannon_velvoitteet_08052017.pdf?sequence=1
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/79882/TEM_oppaat_4_2017_Uuden_hankintalainsaadannon_velvoitteet_08052017.pdf?sequence=1
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Tarjouspyynnossa tulee selkedsti maaritelld ne ostajatahot, kaytannossa hankintayksikot, jotka voivat
tehda hankintoja tarjouspyynnon perusteella. Tama on tarkeaa etenkin silloin, kun kyse on
yhteishankinnasta.

Tarjouspyynndssa on hyva kertoa, miten hankintaprosessi etenee, ja miten tarjoukset kasitellaan.
Tarjouspyynnossa on hyva kertoa tarjoajille myos siitd, miten ja milloin hankintamenettelyyn liittyvat
asiakirjat tulevat julkiseksi. Naiden lisaksi tarjouspyynndssa on suositeltavaa ilmoittaa, miten
yhteydenpito ja lisdtietojen antaminen tarjouskilpailun aikana tapahtuu.

Hankintalain 69 §:ssa saadetaan siita, kuinka tarjouspyynto ja muut hankinta-asiakirjat on asetettava
ehdokkaiden ja tarjoajien saataville.

HANKINTASOPIMUS

Hankinta-asiakirjoihin on otettava ehto, jonka mukaan sopijapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun
kaikki sopijapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen tai kun tilaus on tehty.

Hankintasopimus tehdaan kirjallisesti pohjautuen hankintamenettelyn asiakirjoihin.
Sopimusneuvotteluissa sovitaan aiemmin maaraamatta jaaneista yksityiskohtaisista sopimusehdoista ja
kdytannon toteutuksesta. Sopimuksen laatii hankintayksikko ja sen allekirjoittaa ratkaisuoikeuden
haltija tai muu hallintosddannossa maaratty viranhaltija. Sopimusaikana hankintasopimusta ei saa
olennaisesti muuttaa.

Muutoksenhakumahdollisuudesta johtuen on suositeltavaa odottaa 14 paivan valitus- ja
oikaisuvaatimusajan kuluminen ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Kansallisen kynnysarvon ylittavista suorahankinnoista saa hankintalain 131 §:n mukaan tehda
vapaaehtoisen suorahankintailmoituksen. Hankintasopimus voidaan tehda silloin 14 paivan kuluttua
ilmoituksen julkaisemisesta.

Jos hankinnasta on tehty valitus markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestdaa hankinnan
valiaikaisesti, jollei hankintaa voida sen luonteen vuoksi lykata markkinaoikeuden kasittelyn ajaksi.
Viliaikaisessa jarjestelyssa toimittajaksi voidaan valita kuka tahansa eli hankintayksikko ei ole sidottu
valitsemaan yhta tarjoajista tai edellistad toimittajaa.

5.1.Kirjallinen sopimus

Hankinnasta tulee tehda kirjallinen sopimus lukuun ottamatta alle 8 500 euron arvoisia pienhankintoja.
Hankintasopimus tehdaan tarjouspyynndssa mainittujen ehtojen mukaisesti, eika sopimukseen voida
ottaa sellaisia ehtoja, jotka muuttaisivat tarjouspyynndssa mainittuja ehtoja.

Hankintasopimuksessa tulee aina maaritella osapuolten vastuut, sanktiot mahdollisista
sopimusrikkomuksista seka hyvitykset mahdollisista virheista.

Muhoksen kunta kuuluu rakentamispalveluiden kddnnetyn arvolisaverovelvollisuuden piiriin, joten
sopimuksessa tulee olla maininta, etta laskutuksessa sovelletaan kdannettya
arvonlisaverovelvollisuutta. Sopimuksessa tulee myds maininta, kuka tekee verottajalle tarvittavat
ilmoitukset.

Mikali hankinnassa halutaan kayttaa optiokausia, tulee niista ilmoittaa jo tarjouspyynndssa.

Tietosuojaa ja henkil6tietotietoja koskevat seikat tulee ottaa huomioon sopimuksessa.
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5.2. Toimituksen tarkastaminen ja palvelun seuranta

Hankintayksikdn on tarkastettava, ettd saatu tavara tai palvelu vastaa sitd, mita on sovittu. Mikali tilattu
tuote tai palvelu ei vastaa sitd mita on sovittu, tulee virheesta tehda kirjallinen reklamaatio toimittajalle
mahdollisimman pian.

5.3.Suoritushairiot, reklamaatiot ja hyvitykset suoritushairioista

Jos tavaran tai palvelun toimitus viivastyy tai on puutteellista, on asiasta tehtava toimittajalle kirjallinen
reklamaatio viipymatta. Reklamaatio on tehtdva myos mista tahansa muusta sopimuskauden aikana
tehdyista virheista.

Tarjouspyyntéon ja sopimukseen on hyva lisatd seuraava:

“Palveluntarjoajan/Toimittajan on sitouduttava vastaamaan suomen kielelld Tilaajan tai
muiden kdyttdjien tekemiin reklamaatioihin kolmen (3) arkivuorokauden sisdlld
reklamaation jattdmisestd. Palveluntarjoaja/ Toimittaja on velvollinen sopimuskaudella
kerdédmddn, sdilyttémddn ja pyydettéessd toimittamaan Tilaajalle saamansa
reklamaatiot ja niihin annetut vastaukset. Reklamaatioraportista on kéytdvd ilmi
véhintddn reklamoijan nimi, reklamaation tekohetki, kohde ja lyhyt kuvaus reklamaation
syystd sekd toimenpiteet, jolla reklamaation aihe on ratkaistu. Reklamaatioita tulee
pystyd jattdmddn véhintédn sdhképostilla ja puhelimitse.”

Tehdyt reklamaatiot ja niihin saadut vastaukset tulee sailyttda huolellisesti, jotta niihin voidaan palata
tarpeen mukaan. Jos sopimus halutaan virheiden tai viivastysten vuoksi myohemmin purkaa, tulee
reklamaatiot voida nayttaa toteen.

Hankintayksikolla on oikeus saada hyvityksia virheista hankintasopimuksessa sovittavien ehtojen
mukaisesti. Naita hyvityksia on hyva vaatia, mikali sopimuksen mukaan se on mahdollista.

Uuden sopimuskauden alkaessa on hyva olla erityisen tarkkana sopimusrikkomusten kanssa, jotta
sopimuskumppani huomaa, etta kunta seuraa toimituksia, ja ettd virheisiin ja viivastyksiin puututaan.

Muhoksen kunnan tamanhetkisten kuljetuspuolen sopimusten Reklamaatio- ohjepolku on seuraava:

e Keskustelu ja suullinen huomautus
e Kirjallinen selvityspyynto

e kirjallinen huomautus

e Sopimuskeskustelu

e Sopimuksen paattaminen.

5.4. Sopimusmuutokset

Sopimusta ei saa olennaisesti muuttaa sopimuskauden aikana. Sopimuksen olennainen muuttaminen
voidaan tulkita laittomaksi suorahankinnaksi. Sopimuksen olennainen muuttaminen tarkoittaa
esimerkiksi tavara- tai palveluhankinnoissa sellaista lisatilausta, jonka arvo on yli 10 % hankinnan
alkuperaisesta arvosta (15 % rakennusurakoissa), ja josta ei ole tarjouspyynndssa ollut maininta.

Muutokset ovat kuitenkin mahdollisia, jos niista on selkedsti mainittu jo tarjouspyynndssa.
Kaikista sopimusta koskevista muutoksista tulee sopia kirjallisesti toisen osapuolen kanssa.
Lisatyot

Hankintalain mukaan lisatoita on mahdollista tilata tietyin edellytyksin.
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Alkuperadinen sopimuskumppani voi suorittaa lisatoita tai -palveluja taikka ylimaaraisia
tavarantoimituksia, jotka eivat ole sisdltyneet alkuperdiseen sopimukseen, mikali sopimuskumppanin
vaihtaminen ei ole mahdollista taloudellisista tai teknisista syista ja se aiheuttaisi merkittavaa haittaa
tai kustannusten paallekkaisyytta hankintayksikolle. Lisdvaatimuksena tassa on, etta lisatdiden tarve
johtuu olosuhteista, joita huolellinen hankintayksikko ei ole voinut ennakoida, eikd muutos vaikuta
hankintasopimuksen yleiseen luonteeseen.

Edellytyksena lisatoiden tilaamiselle edella mainituilla perusteilla on, etta lisatéiden arvo ei saa olla
enemman kuin 50 prosenttia alkuperaisen sopimuksen arvosta.

Sopimusmuutoksista ja lisatoista sdddetdan tarkemmin hankintalain 136 §:ssé ja ko. lainkohta tulee
ottaa huomioon sopimusmuutosten ja lisatdiden yhteydessa.

OPTIOKAYTANTO

Jos sopimukseen on kirjattu option kaytén mahdollisuus, niin kunta kysyy sahkopostitse
sopimusehtojen mukaisesti ennen sopimuksen paattymista sopimuskumppanilta opiton mahdollisesta
kaytosta. Paatoksen option kaytosta tekee se taho, joka on hankinnan alun perin suorittanut.

Mikali kunta ja sopimuskumppani paatyvat yksimielisesti optioon, niin tehddan optiosta sopimus, johon
kirjataan mahdolliset indeksikorotukset ja seka muut tarvittavat muutokset.



