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1. Hankintaohjeen tarkoitus ja sitovuus

Pelkosenniemen kunnanvaltuusto on 22.10.2019 § 46 vahvistanut kunnan hankintastrategian. Taman hankintaohjeen
tarkoituksena on tukea hankintastrategian tdaytantédnpanoa. Hankintastrategia ja -ohje on tarkoitettu noudatettavaksi
koko Pelkosenniemen kunnassa ja kunnan tytaryhteisodissa, joissa kunnalla on maaraava asema.

Hankintastrategialla maaritetdan hankintatoiminnan suunta pitkallda aikavalilla. Siindg asetetaan tavoitteet kunnan
hankintatoiminnalle. Strategia koskee koko kuntakonsernia. Hankintastrategialla tavoitellaan suunnitelmallista,
koordinoitua ja laadukasta hankintatoimintaa. Sillda edistetddan hyvien kuntapalvelujen jarjestamistda ja valittujen
painopisteiden kuten kestdvan kehityksen mukaista hankintatoimintaa sekd luodaan toimintaedellytyksia
elinkeinoelamaélle ja mahdollisuuksia paikallisille yrittajille osallistua tarjouspyyntokilpailuihin. Hankintastrategia seka
hankintaohjeet toteuttavat osaltaan kuntastrategian ja elinkeinopoliittisen ohjelman linjauksia. Hankintastrategialla
toteutetaan talousarviossa olevia tavoitteita.

Hankintaohje pohjautuu voimassa olevaan julkisia hankintoja koskevaan hankintalakiin (Laki julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista 1397/2016), joka koskee ennen kaikkea hankintarajan kynnysarvot ylittdvid hankintoja.
Hankintalain mukaan kaikissa hankinnoissa on kuitenkin pyrittdvd huomioimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen ndhden
riittdvd avoimuus ja syrjimattdmyys. Hankintaohje sisdltad ohjeistuksen myds hankintalain kynnysarvojen alle jaavien
hankintojen toteuttamiseen.

Hankintalain tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kdytt6a, edistda laadukkaiden, innovatiivisten ja kestdvien
hankintojen tekemistd sekd turvata yritysten ja muiden yhteiséjen tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita,
palveluja ja rakennusurakoita julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankintalaissa edellytetdaan, ettda hankintayksikdiden on pyrittdva jarjestamaan hankintatoimintansa siten, etta
hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat
kilpailuolosuhteet hyvaksi kadyttden ja ymparistd- ja sosiaaliset ndakdkohdat huomioon ottaen. Hankintatoimintaan
liittyvien hallinnollisten tehtavien vahentamiseksi hankintayksikot voivat kayttda puitejarjestelyja sekda tehda
vhteishankintoja tai hyodyntda muita yhteistyémahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankintalain mukaan hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on pyrittava
jarjestdamaan siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa
osallistumaan tarjouskilpailuihin.
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Hankintalaissa, sddtamalld kansalliset kynnysarvot ja jattamalla kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat
hankintalainsddaddannén soveltamisen ulkopuolelle, on pyritty yksinkertaistamaan hankintamenettelyja seka
vahentdamaan hallinnollisia kustannuksia pienissd hankinnoissa. Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa tulee
kuitenkin noudattaa hyvan hallinnon yleisia periaatteita, jotka takaavat tarjoajille tasapuolisen ja syrjimattoman
kohtelun.

Pelkosenniemen kunnan tavara-, palvelu- ja urakkahankinnoissa noudatetaan tidtd hankintaohjetta, kulloinkin
voimassaolevaa lakia ja asetusta julkisista hankinnoista seka sita, mita kuntalaissa sdadetaan.

2. Hankintatoiminnalle asetetut strategiset tavoitteet

Pelkosenniemen kunnan hankintastrategiassa (22.10.2019 § 46) on asetettu seuraavat tavoitteet hankintatoiminnalle:

1 Laadukkaat tuotteet ja palvelut

Tavoitteena  hankinnoissa on  tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun saaminen
kustannustehokkaaseen hintaan. Kunnan hankinnoissa pyritddn huomioimaan aina loppukayttdja. Hankinnoilla tuetaan
hyvia palveluja kuntalaisille.

2 Elinkeinojen ja yrittdjyyden edistaminen

Hankinnat toteutetaan avoimesti, tasapuolisesti, syrjimattémasti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.
Hankinnoilla luodaan edellytyksia elinkeinotoiminnalle ja uusille tydpaikoille. Hankinnat pyritdan jarjestamaan hankinnan
kohteen edellyttamind kokonaisuuksina siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot padsevat
tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Avoimuus hankintaprosessin eri vaiheissa
turvaa tasapuoliset osallistumismahdollisuudet ja oikean hintatason. Hankittavien tuotteiden/palveluiden laatu
varmistetaan markkinoiden aktiivisella seuraamisella ja vuoropuhelulla toimittajien kanssa. Hankkijat perehtyvat alueen
tuote/palvelu -tarjontaan ja yllapitavat tietdmystaan sdannollisesti.

3 Myonteinen kuva kunnasta hankkijana

Hankinnat toteutetaan suunnitelmallisesti ja koordinoidusti. Kunta on luotettava kumppani toimittajille. Tama tarkoittaa
selkeyttd markkinakartoituksissa, kilpailutuksissa, tilauksissa, maksuissa ja viestinndssa. Hyvadt hankintatavat vaativat
jatkuvaa uudistumista sekd hyvia toimintamalleja. Hankkijoita kannustetaan suunnittelemaan ja toteuttamaan uusia
tapoja hankkia.

4 Osaaminen ja hankintaresurssien tarkoituksenmukainen kaytto

Kunta parantaa hankintojen teon osaamista, sopimusosaamista sekd hankintojen johtamista. Hankinnoissa kaytetaan
yhtendisia ja yhdenmukaistettuja ohjeistuksia. Hankintaohje ja pienhankintaohje ohjaavat kunnan hankintoja.
Hankinnoista kertyvaa tietoa tallennetaan jarjestelmallisesti ja yhdenmukaisesti, jotta hankintoja voidaan johtaa ja
seurata. Kunta organisoi ja resursoi hankintatoimea jarkevasti sekd panostaa hankintaosaamisen yllapitdmiseen ja
parantamiseen. Jokaiselle osastolle nimitetddn hankintayhteyshenkilo/t. Keskeisten hankintatoimintoihin osallistuvien
henkildiden roolit ja vastuut maaritellddn. Hankkijoille annetaan mahdollisuus kehittya hankinnoissa. Isommissa tai
vaikeammissa hankinnoissa kdytetdan ulkopuolista osaamista, kuten seutukunnallista hankinta-asiamiestd tai
hankintarengasta.

5 Jarkevyys ja joustavuus hankinnoissa
Hankinnat toteutetaan ko. tilanteeseen tarkoituksenmukaisella tavalla. Pienet ja helpot hankinnat toteutetaan aikaa
sadstden, mutta syrjimattomasti. Hankintaosaaminen keskitetddn oleellisiin ja haastavampiin hankintoihin. Hankinnat
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pyritddn tekemadn suunnitelmallisesti ja kiireetta, jolloin mahdollistuu hankkijoiden jarkeva ajankdytto, tarjoajien
mahdollisuus tarjota sekd hankinnan hyva lopputulos. Kilpailutuksiin kdytetdan aikaa ja tata tyota arvostetaan.
Yhteishankintoja kaytetaan sellaisissa hankinnoissa, joissa jokaisen kunnan itse tekema kilpailutus ei tuo lisdarvoa
esimerkiksi hankintastrategian toteutumisen kannalta. Toimintatavassa eriytetdan hankintasopimuksen kilpailuttaminen
ja mydhemmin toteutettavat kdytdnnon tilaaminen sopimuskumppanilta. Kerran hyvdksyttyja hankintoja ei enaa
laskutusvaiheessa vieda paatettavaksi.

Hankintoja ohjaa vuosisuunnitelma, joka on talousarvion pohjana. Pitkdntdhtdimen hankinnat aikataulutetaan
vuosikelloon, joka julkaistaan kunnan nettisivuilla. Lyhyemman aikavalin hankinnoista ilmoitetaan tarvittaessa
Ajankohtaista- tai Kuulutukset-osiossa.

6 Laadun, kestavan kehityksen ja paikallisuuden huomioiminen

Tavoitteena on edistdad kunnan alueen lisdksi koko maakunnan elinvoimaisuutta. Lahialuetta pohjoisen asukkaille on koko
Lappi. Yhdessa toimiminen vahvistaa valtakunnallista ja kansainvadlistd asemaamme. Hankintakohtaisesti tarkastellaan
tarjouspyyntdja suunnitellessa mahdollisuudet ottaa huomioon laadun ja kestavdn kehityksen ndakokulmat. Hankinnan
kestavyystarkastelussa taloudellisuus on vain yksi ndkdkohta, jonka lisdksi kunta huomioi myos ekologisia ja sosiaalisia
vaikutuksia. Kokonaistaloudellisuutta tarkastellessakin kiinnitetddan huomiota elinkaarikustannuksiin eikd vain
ostohintaan.

7 Tavoitteellinen seuranta
Hankintoja seuranta toteutetaan osana talousarvion seurantaa ja raportointia.

8 Hankintastrategian paivitys
Hankintastrategian toteutumista seurataan talousarvion seurannan yhteydessd ja pdivitetdan tarvittaessa
kuntastrategian edellyttamalla tavalla.

3. Hankintaorganisaatio, vastuut ja valtuudet

Pelkosenniemen kuten muidenkin kuntien hankintoja ohjaavat julkisia hankintoja koskeva lainsddadanto sekd siihen
liittyvé oikeuskdytantd. Hankintalain periaatteena ovat olemassa olevien kilpailuolosuhteiden hyddyntdminen seka
tarjoajien tasapuolinen ja syrjimatén kohtelu sekd avoimuus. Sen soveltamiseen kuuluvat kuntien ja muiden
julkisyhteisOjen tavara-, palvelu- ja urakkahankinnat, jotka ylittavat kansalliset kynnysarvot tai EU-kynnysarvot.

Hankintastrategia toimeenpannaan operatiivisilla hankintaohjeilla, jotka laaditaan strategian pohjalta, ja strategian
toteuttaminen edellyttaa riittavaa tyopanosta ja koulutusta tavoitteiden edellyttamalla tavalla.

Hankintalaki edellyttaa, etta hankintayksikdiden on pyrittava jarjestamaan hankintatoimintansa siten, etta hankintoja
voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet
hyvéaksi kdyttden ja ymparisto- ja sosiaaliset ndkdkohdat huomioon ottaen. Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten
tehtavien vahentdamiseksi hankintayksikot voivat kayttaa puitejarjestelyja seka tehda yhteishankintoja tai hyodyntaa
muita yhteistydmahdollisuuksia julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Koska kunta on yksi hankintayksikko, tulee hankintoja tarkastella kunnan laajuisena kokonaisuutena (vaikka kustannukset
jakautuisivat usealle kustannuspaikalle). Tdman vuoksi hankintaa toteuttaessa tulee toimialajohtajalta varmistaa, tuleeko
koko organisaation tarpeet kartoittaa ja toteuttaa kilpailutus koko kunnalle prosessikustannusten ja riskien
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minimoimiseksi. Toimialojen tulee vuoden alussa arvioida yhteisten hankintojen tarve. Henkilostén tulee voida osallistua
hankintatarpeiden esille tuomiseen ja hankintojen suunnitteluun.

Hankintojen tulee olla kunnan toimialueilla, vastuualueilla ja -yksikdissa selkedsti vastuutettua ja suunniteltua toimintaa.
Vuosittain tehtavien investointi-, laite- ja kalustohankintojen seka kayttétaloushankintojen osalta hankintasuunnitelma
hyvaksytdaan talousarvion yhteydessd, joka sisdltdd hankintojen toteuttamisen ja rahoitussuunnittelun kannalta
tarpeelliset tiedot.

Hankintatoiminta on organisoitu Pelkosenniemen kunnassa seuraavasti:

Valtuusto
e  Hankintastrategian hyvaksyminen

Kunnanhallitus
e Hankintavaltuuksien myéntaminen ja hankintaohjeen hyviksyminen
e  Paattaa puitejarjestelyista

Kunnanjohtaja
e Hankintatoiminnan organisointi ja jarjestaminen kunnassa operatiivisella tasolla hallintosdannén mukaisesti

Hallintojohtaja

e Hankintojen johtaminen

e  Hankintaohjeiden noudattaminen

e Hankintakalenterin jarjestaminen

e Kunnan hankintaosaamisen varmistaminen

e Tarkoituksenmukaisten tydkalujen, kuten tietojarjestelmien, asiakirjapohjien luominen
o Yhteyshenkilo ulkopuolisiin hankintapalveluita tarjoaviin toimijoihin, kuten Kuntahankintoihin
e  Puitejarjestelyiden valmistelu

e  Yhteydenpito hankinta-asiamieheen

e Kilpailutusten toteuttaminen vastuualueellaan

e  Hankintojen toteuttaminen vastuualueellaan

Toimialajohtajat

e Hankintaohjeiden noudattaminen

e Hankintojen organisointi ja toteuttaminen toimialallaan

e Tietohallintoon liittyvien hankintojen esittely johtoryhmassa

Johtoryhma

e  Kunnan kannalta merkittavien hankintojen valmistelu

e  Puitejarjestelyiden koordinointi

e Hankintaosaamisen seuranta ja kehittamistarpeiden esille tuominen

Elinkeinokoordinaattori

e Hankintaohjeiden noudattaminen

e Hankkeisiin liittyvien hankintojen toteuttaminen

e Vuoropuhelu elinkeinoelaman kanssa hankinta-asioista

e Hankintakalenterista tiedottaminen elinkeinoelaman edustajille
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e Aloitteiden tekeminen paikallisten toimijoiden osallistumisesta tarjouskilpailuihin

Tulosyksikén esimies

e Hankintaohjeiden noudattaminen

e Hankintojen toteuttaminen tulosyksikdssaan

e Hankintaosaamisen seuranta ja kehittamistarpeiden esille tuominen

Tyontekija, jolle hankintaoikeutta on my6nnetty
e Hankintaohjeiden noudattaminen

e Hankintaosaamiseen liittyvien kehittamistarpeiden esille tuominen

Pelkosenniemen kunnanhallitus on 20.2.2020 § 26 vahvistanut hankintavaltuudet seuraavasti:

Kunnanbhallitus yli 200.000 euroa
Lautakunta 100.000 - 199.999 euroa
Kunnanjohtaja 50.000 - 99.999 euroa
Toimialajohtaja 10.000 - 49.999 euroa

Viranhaltija, jolle on annettu kyseisen maararahan

Kyttooikeus alle 10.000 euroa

4. Yhteishankinta ja kuntien valinen yhteistyo

Tarkoituksenmukaisuus merkitsee my6s hankinnan kohteen ja arvon huomioon ottamista hankintatapaa valittaessa.
Kunnan / kuntayhtymén ja kuntakonserniin kuuluvan muun hankintayksikén tulee paattaa, mitka hankinnat toteutetaan
hajautetusti, hajakeskitetysti tai keskitetysti. Eri vastuualueiden tarvitsemat samankaltaiset tuotteet tai palvelut tulee
mahdollisuuksien mukaan hankkia keskitetysti organisaation puitteissa. Yhteishankintojen toteuttamistavasta ja
yhteishankinnoin hankittavista tavaroista paattdaa kunnanhallitus, jollei hallintosaannélla ole toisin maaratty.

Yksinkertaisimmillaan yhteistyo voi olla vain ns. konsultatiivista yhteistyotd, jossa kukin hankintayksikké muodollisesti
toimii erikseen, mutta hankinnoissa pyritddn l6ytamaan yhteisid toimintalinjoja. Yhteisty6tda voidaan myos syventaa
esimerkiksi niin, ettd hankintayksikdt pyytavat yhdessa samansisaltdisin tarjouspyynnoin tarjouksia ja sitoutuvat siihen
paatosehdotukseen, joka yhteisesti kilpailun perusteella valmistellaan. Hankintayksikot kuitenkin tekevat paatoksen
talléin muodollisesti itsendisend noudattaen yhteisesti hyvaksyttya paatdssuositusta. Mikali yhteistoiminnan puitteissa
toisen kunnan (ns. isdntdkunnan /keskuskunnan /veturikunnan) viranomaiselle annetaan oikeus tehda lopullinen
hankintapaatos, talloin toimivallan antamisessa toiselle kunnalle tulee noudattaa kuntalain maarayksia.

Hankintalain 20 §:n tarkoittamat yhteishankintayksik6t on perustettava ja niiden tehtdavat maarattava lain edellyttamalla
tavalla. Hankintayksikot voivat talléin kdyttda hyvdkseen perustetun yhteishankintayksikén kilpailuttamia
puitejdrjestelyja. Yhteishankintayksikot voivat kilpailuttaa myos hankintayksikdiden tarvitsemia erillisia tavaraeria,
palveluja tai rakennustoita.
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Hankintalakia ei sovelleta hankintaan, jonka hankintayksikkd tekee sidosyksikoltdan (ns. in-house). Sidosyksikolla
tarkoitetaan hankintayksikésta muodollisesti erillista ja paatoksenteon kannalta itsenaista yksikkoa. Lisaksi edellytyksena
on, ettd hankintayksikko yksin tai yhdessa muiden hankintayksikdiden kanssa kayttda maardysvaltaa yksikkéon samalla
tavoin kuin omiin toimipaikkoihinsa ja ettd yksikkd harjoittaa enintdaan viiden prosentin ja enintdan 500 000 euron
osuuden liiketoiminnastaan muiden tahojen kuin niiden hankintayksikdiden kanssa, joiden madrdysvallassa se on.
Sidosyksikdssa ei saa olla muiden kuin hankintayksikdiden padomaa.

Hankintoja tehtdessa tulee olla selvilld, onko kunnassa sopimukseen pohjautuva puitejarjestely, kuten
yhteishankintasopimus, jonka kautta hankinta tulee tai sen voi tehda. Ellei puitejdrjestelya kyseisessa tuotteessa ole, on
julkiset hankinnat paasaantoisesti kilpailutettava. Kilpailutus voi tarkoittaa julkista kilpailutusta tai tarjousten pyytamista
useammalta potentiaaliselta toimittajalta. Puitesopimuksen mukaan otettavat vyritykset voidaan laittaa
ensisijaisuusjdrjestykseen yritysten erikoisosaamisen perusteella. Yksittdistapauksissa suorahankinta on sallittua
perustellusta syysta.

Jos hankinnasta on jo kilpailutettu puitesopimus, joissa kaikki ehdot on ilmoitettu, ei puitesopimuksen alaista tilausta
tarvitse erikseen kilpailuttaa eika siita tarvitse tehda hankintapaatosta. Tilaukset tehddan maardrahavarausten puitteissa
ja laskut hyvaksytdan hankintapaatosten hyvaksymisvaltuutuksien mukaisesti.

Jos kaikkia puitejarjestelyn ehtoja ei ole usean toimittajan kanssa tehdyssa jarjestelyssa vahvistettu, kilpailutetaan
hankinnat jarjestelyyn otettujen toimittajien kesken puitejdrjestelyn ehtojen mukaisesti ns. minikisana. Té&ssa
tapauksessa yli 10 000 euron hankinnasta tehdaan hankintapadtos, joka ldhetetdan tarjoajille. Hankintapaatoksen
mukana lahetetdan oikaisuohje.

5. Hankintalain keskeiset periaatteet kaytannossa

Suunnitelmallisuus ja laatu

Hankintatoimi on pyrittdava jarjestdmaan siten, ettda hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti,
laadukkaasti ja suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvdksi kdyttden ja ymparistd seka sosiaaliset
nakokohdat huomioon ottaen.

Hankintojen perusedellytys on, ettd on olemassa tavaran tai palvelun tarve ja ettd hankintaan on olemassa maararahat.
Hankintasuunnitelman avulla on mahdollista saada selville yksittdiset samaa tuoteryhmaa koskevat vuoden aikana
toistuvat hankinnat. Niitd kannattaa pyrkid yhdistdmaan tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi paallekkdisen tyon
vahentamiseksi.

Hankintatoiminnan tavoitteena on hankkia tavarat ja palvelut laadukkaasti ja kustannustehokkaasti. Huomiota on
kiinnitettdva suunnitelmallisiin hankintakaytant6ihin ja hankintojen kokonaisprosessin (valmistelu — kilpailutus —
paatoksenteko — tiedoksianto — sopimus — sopimuksen valvonta) sujuvuuden hallintaan.

Hankintoja tehtdessa tulisi huomioida hankinnan koko elinkaaren kustannukset. Lisdksi tulee huomioida hankinnan
ymparistovaikutukset, etenkin energiatehokkuuden vaikutukset.

Varmista, ettd kdytOssasi on tarvittavat maararahat ja ota huomioon, onko hankinnantarve kartoitettu koko kunnan
tasolla.
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Hankintalain 3 §:n mukaisesti hankintayksikon on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia
tasapuolisesti ja syrjimattomasti sekd toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.
Tasapuolisuuden, syrjimattémyyden ja avoimuuden periaatteita tulee noudattaa my6s hankintalain kynnysarvon
alittavissa ns. pienhankinnoissa hyvan hallinnon edellyttamalla tavalla.

Tasapuolisuus

Tarjouspyyntda tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan kohteen madrittely asettaa tarjoajat
epadtasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioinnissa tasapuolisuusvaatimus edellyttda, etta asetetut
vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia tarjoajia. Toisiinsa rinnastettavia tapauksia ei saa kohdella eri tavoin eika
erilaisia tilanteita kohdella samalla tavoin, ellei tdllainen kohtelu ole objektiivisesti perusteltua. Tarjoajien lisdkysymyksiin
vastaukset tulee ldhettda kaikille kilpailutuksiin osallistuneille. Tasapuolisuuden vuoksi tarjousten lisdkysymykset tulee
esittaa sahkopostitse.

Jos tarjouskilpailussa ehdokkaana tai tarjoajana on hankintayksikdn organisaatioon kuuluva yksikko, hankintayksikon
omistama yhteiso tai laitos taikka toinen hankintayksikko, sitd on kohdeltava samalla tavoin kuin muita ehdokkaita ja
tarjoajia.

Syrjimattomyys

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

Avoimuus

Avoimuus tarkoittaa, ettd hankintaprosessi on toteutettu annettujen ohjeiden mukaisesti hankinnan arvo ja luonne
huomioiden. Avoimuusperiaate edellyttda, ettd pienimpia hankintoja lukuun ottamatta hankinnasta ilmoitetaan siten
ettd tarjoajat saavat siitd tietda, tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistuneille ja etta
hankintaa koskevat asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia. Avoimuusperiaatteesta johtuen tarjouspyyntd on saatettava
avoimesti kaikkien halukkaiden saataville tai niille, jotka esimerkiksi rajoitetussa menettelyssa on valittu
tarjousmenettelyyn.

Avoimuusperiaatteen toteuttamista rajoittavat erdat salassapitotarpeet, jotka on yksildity viranomaisten toiminnan
julkisuutta koskevassa lainsaadannossa.

Suhteellisuus

Suhteellisuusperiaate edellyttdd, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suhteessa tavoiteltavan paamaaran
kanssa. Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan pienhankinnan arvoon ja luonteeseen. Esimerkiksi
tarjoajien soveltuvuusehtojen asettamisessa on huomioitava hankinnan luonne ja arvo. Samaten tarjouspyynnoén
sisaltoon tai tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvien vaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan laatuun nahden.
Suhteellisuusperiaatteen on katsottu oikeuskdytdnnossda merkitsevdn myds kohtuullisuuden vaatimusten huomioon
ottaen. Esim. hankintayksikkd ei saa asettaa liian korkeita liikevaihtovaatimuksia tarjouskilpailuun osallistuville
toimittajille.
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5.1. Hankintojen kriittisia vaiheita

Kilpailuttaminen vai suorahankinta: Pdasddntond on, ettd hankinnat on Kkilpailutettava. Hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa tulee kuvata hankinnassa kadytettava 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 hankintailmoitus Hilma-ilmoituskanavassa.
Tarjoukset on pyydettava madrdaikaan mennessa.

Tarjousten kasittely: Tarjoukset kasitellddn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun periaatteita.
Tarkista tarjoajien kelpoisuus ja vertaile tarjoukset siten kuin tarjouspyynnéssa olet kuvannut. Hankintayksikko voi pyytaa
tarjoajia toimittamaan, lisddamaan, selventamdan tai tdydentdamaan puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja.
Kyseessd ei kuitenkaan saa olla tinkimiskierros. Tarjouspyynt6d vastaamattomat tarjoukset on suljettava pois
tarjouskilpailusta. Pakollisia ja harkinnanvaraisia poissulkuperusteita voidaan kayttdaa. Tarjouksista on valittava
kokonaistaloudellisesti edullisin kdyttden vain tarjouspyynndssa ilmoitettuja vertailuperusteita.

Hankintapditos ja oikaisumenettely: Hankinnasta on tehtdva kirjallinen hankintapaatos, joka on perusteltava ja
annettava tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille. Hankintapaatokseen tulee liittda valitusosoitus markkinaoikeuteen ja
oikaisuohje. Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus olisi tehty.

Hankintasopimus: Sopimukseen kirjataan kaikki hankinnan edellyttamat tiedot. Sopimuksessa kannattaa hyddyntaa
vakiosopimusehtoja (Yleiset sopimusehdot JYSE 2014: tavarat ja palvelut, JIT 2015: ICT-hankinnat, YSE 1998:
rakennusurakkasopimukset, KSE 2013: konsulttisopimukset, KE 2008: kone ja kuljetuspalvelut).

Hankintojen julkisuus: Tarjouspyynté ja hankintapdatos tulevat julkisiksi jo asiakirjan allekirjoittamisen jalkeen.
Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat pdasaantoisesti julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus on
tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Asiakirjojen julkisuus on pdasaanto ja
salaaminen poikkeus. Kokonaishintaa koskeva tieto on aina annettava.

Hankintojen valvonta: Sopimusta on valvottava eli huolehdittava sopimuksessa maariteltyjen ehtojen tayttymisesta.
Sopimuksen valvontaan kuuluu mm. laskujen oikeellisuuden varmistaminen, sovittujen maardaikojen tarkistaminen,
laadun varmistaminen, poikkeamien kirjaaminen, reklamaatioiden tekeminen ja sopimuksen uusiminen.

5.2. Pk-yritysten huomioon ottaminen

Hankintalaki edellyttda, ettda hankinnat on pyrittava jarjestamaan siten, ettd pienet ja keskisuuret yritykset ja muut
yhteisdt padsevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Lisdksi kunta voi monin
keinoin edistdaa PK-yritysten osallistumismahdollisuuksia.

Hankintatoiminta jarjestetdan siten, ettd silla pyritddn hankintalainsddadanndn ja hankintatarpeiden maarittdmissa
puitteissa edistimadn toimintaedellytysten luomista viredlle elinkeinoeldmalle ja uusille tyopaikoille. Elinkeinoeldman
tulee saada hyvissa ajoin tieto eri hankintakokonaisuuksista, joita kunnalla on suunniteltu kilpailutettavaksi. Paikallisten
toimittajien tarjousmahdollisuudet huomioimalla vahvistetaan aluetaloutta, tuetaan tyopaikkojen syntymista kunnan ja
maakunnan alueella ja edesautetaan alueen palveluvalikoiman laajenemista.

PK-sektorin osallistumismahdollisuudet hankintoihin voit huomioida esimerkiksi seuraavasti:
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- suurten kokonaisuuksien osittamista niin, ettei tarjoajien tarvitse tarjota koko tarjouspyynndssd kuvattua
hankintakokonaisuutta vaan osatarjous tietysta tuotteesta tai palvelusta on mahdollinen

- puitesopimusjarjestelyt. Talloin sopimuskumppaniksi otetaan esimerkiksi viisi yritystd, joilta tilaukset tehd&dan
ennalta sovitun mallin mukaisesti.

- tiukkojen soveltuvuusvaatimusten tarkoituksenmukaisuutta. Al3 laita pakollisiksi sellaisia ehtoja, jotka vain
suuryritykset voivat taytta. Esimerkiksi liikevaihdon tulee olla suhteessa hankinnan arvoon.

Hankintayksikdot ovat yhteistydssa paikalliseen elinkeinoelamaan huolehtimalla kattavasta tiedottamisesta. Ennen
tarjouspyynnon julkaisua voidaan toimittajiin olla yhteydessa markkinakartoitusta varten.

Tulevista hankinnoista kannattaa tiedottaa kunnan nettisivuilla hyvissa ajoin ennen kilpailutusta. Hankinnoissa, joissa on
todennakoisesti tarvetta tarjoajien verkottumiseen, voidaan jarjestaa tarjoajille tarkoitettu infotilaisuus. Tarjoajat voivat
tarjota yhteisvastuullisesti ryhmittymanad, tai toimia toistensa alihankkijoina. Alihankkijan tulee tayttda samat kriteerit
kuin padhankkijalla.

6. Hankintojen arvon maarittely ja kynnysarvot

Koska kunta on yksi hankintayksikko, tulee hankintoja tarkastella kunnan laajuisena kokonaisuutena, vaikka kustannukset
jakautuisivat usealle kustannuspaikalle. Hankinnan laajuuden ja arvon maarittelyssa tulee ottaa huomioon myds
hankinnan kesto ajallisesti.

Selvitd aina heti hankinnan suunnittelua aloittaessasi hankinnan arvo. N&in saat selville, onko kyse pienhankinnasta,
kansallisesta hankinnasta vai EU-hankinnasta, ja osaat suunnitella hankinnan oikein. Hankinnan ennakoitua arvoa
laskiessasi laske sopimusvuodet sekda mahdolliset optiovuodet. Hankintoja ei tule pilkkoa eriin tai laskea hankinnan arvoa
poikkeuksellisin menetelmin hankintalain sdadnndsten kiertdmiseksi. Nyrkkisdanténa voidaan pitda korkeintaan neljan
vuoden sopimuksia.

Esimerkkeja hankinnan arvon laskemisesta:

Esimerkki 1: Kunta tekee vuosisopimuksen toimittajan Y kanssa tavaran Z hankinnasta. Kunta tekee
vuosisopimuksen saman toimittajan kanssa samasta tavarasta myos kolmena seuraavana vuonna. Jokaisena
vuonna hankinnan arvo on 19 000 euroa (alv 0 %). Neljan vuoden yhteenlaskettu arvo ylittaa kansallisen
kynnysarvon. Tallainen perakkaisten lyhyiden sopimusten tekeminen saman toimittajan kanssa ei ole oikein.

Esimerkki 2: Kunta kilpailuttaa siivouspalvelut viiteen eri kiinteistéon siten, ettd jokainen kiinteistd6 on oma
osakokonaisuutensa. Viidennessa osakokonaisuudessa on optiona kaksi muuta kiinteistdd. Sopimuskausi tulee
olemaan kolme vuotta + optio kolme vuotta. Arvio osakokonaisuuksien vuosittaisesta arvosta (alv 0 %) on
seuraava:

- Osat 1-4: jokainen 5 000 euroa eli yhteensa 20 000 euroa

- Osa 5: varsinainen kiinteistd 10 000 euroa + optiokiinteistot yhteensd 20 000 euroa

Néin ollen hankinnan vuosittainen arvo on 50 000 euroa. Hankinnan ennakoitu arvo on tallin 300 000 euroa (3 x
50 000 + 3 x 50 000) eli hankinta ylittda EU-kynnysarvon. Toisin sanoen kaikkien osakokonaisuuksien arvot tulee
laskea yhteen siten, ettd myos optiot huomioidaan.

Hankinnan arvo maarittelee, miten kukin hankinta tulee kilpailuttaa. Hankintakategorioissa eritelldan tavara- ja
palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelukilpailut. Hankintalakia sovelletaan vain EU-kynnysarvot ja kansalliset
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kynnysarvot ylittaviin hankintoihin. Kynnysarvojen alle jaaviin niin sanottuihin pienhankintoihin ei sovelleta
hankintalakia.

Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisdveroa) 1.1.2020 alkaen

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000

Rakennusurakat 150 000
Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E kohdat 1-4) 400 000
Muut erityiset palvelut (Liite E kohdat 5-15) 300 000
Kayttooikeussopimukset 500 000

6.1. Pienhankinnat

Pienhankintoja ovat edelld esitetyt kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat. Tarkista ovatko tiedot muuttuneet
osoitteesta www.hankinnat.fi tai https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/docs/kynnysarvot/. Pienhankinnat toteutetaan
ndiden ohjeiden mukaisesti. Koosta riippumatta hankinnat tehddan aina huolellisesti ja hyvda hankintatapaa noudattaen.

Tavoitteena pienhankinnoissa on tarkoituksenmukaisen ja laadukkaan tuotteen tai palvelun saaminen
kustannustehokkaaseen hintaan.

Pienhankinnat toteutetaan kevyilld ja joustavilla menetelmilld. Tavoitteena on saada luotettava ndakemys hankittavan
tavaran tai palvelun hintatasosta.

Pienhankinnat voidaan tehdad erilaisin hankintamenettelyin. Hankintamenettelyja on kuvattu tarkemmin
hankintaohjeessa. Pienhankinnoissa tavoitteena on luoda my6s uusia hyvia hankintamenettelyja.

Tarjouspyyntovaiheessa kaikissa hankinnoissa, jotka ylittdvat 20000 euroa tehddan yritysvaikutusten arviointi.
Yritysvaikutusten arvioinnin tarkoituksena on selvittdd hankinnan vaikutukset alueen elinvoimaan seka yritysten
toimintaymparistoon ja niiden toimintaedellytyksiin. Lomake liitteena.

Hankinnasta vastaava selvittdd ennen tarjouspyynnon tekemistd alueen tarjonnan ja paikallisten yritysten
mahdollisuudet ja edellytykset tarjota hankittavia tuotteita tai palveluita.

Pienhankinnan kasitettd kdytetdadan myos talousarvion ja kirjanpidon yhteydessa siina tarkoituksessa, kun maaritellaan
investointi- ja kdyttotalousmenon raja. Pienhankinnat kirjataan tilikauden kuluihin ja maararaha varataan kadyttotalouden
kuluihin. Pelkosenniemen kunnassa tdama pienhankintaraja on 10 000 euroa; eli alle 10 000 euron hankinnat kohdistuvat
kayttotalouteen ja 10 000 euroa sen yli olevat hankinnat voivat olla investointeja riippuen hankinnan luonteesta.


http://www.hankinnat.fi/
https://www.hankintailmoitukset.fi/fi/docs/kynnysarvot/
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6.2. Vaihtoehtoisia tapoja toteuttaa pienhankinta

Pienhankintoja voidaan tehda joko suorahankintana tai hintatiedustelun tai tarjouskilpailun pohjalta. Tavoite on, etta
myos pienhankinnat kilpailutettaisiin entistd avoimemmin, jotta mahdollisimman monella olisi mahdollisuus osallistua
niihin.

1 Suorahankinta Alle 2 500 € tavara- ja palveluhankinnat

Suorahankinta tehdaan valitulta toimittajalta. Erillista kirjallista hankintapaatosta ei tehda
eika toimittajalle Iaheteta oikaisuohjetta.

2 Hintatiedustelu 2 500 € - 10 000 € tavara- ja palveluhankinnat

Hintatiedustelu tehdddn 3 - 5 tarjoajalle esim. sahkopostilla tai nettivertailuna ja siita
tehd&an sisdinen vertailu tai muistio, joka tallennetaan. Erillista kirjallista hankintapdatosta
ei tehda eika tarjoajille laheteta oikaisuohjetta.

3 Tarjouskilpailu 10 000 € - 60 000 € hankinnat

Sahkopostitse seka www.pelkosenniemi.fi sivujen kautta (julkinen ilmoitusaulu).

Hankinnasta tehddan hankintapdatos, joka lahetetddn tarjoajille. Hankintapaatoksen
mukana ldhetetdan oikaisuohje.

6.2.1. Suorahankinta

Suorahankinta tarkoittaa pienhankinnoissa hankintaa ilman tarjouskilpailun jarjestamistda. Hankinta voidaan toteuttaa
suorahankintana, jos hankinnan arvo on vahdinen. Hankinta tehdaan:

- suoraan yhdelta toimijalta (alle 2 500 euron hankinnoissa eli sivun 5 taulukon kohta 1) tai
- selvittdmalla hinnat kirjallisesti (esimerkiksi sahkopostitse) hintatiedustelun avulla ennen ostamista (2 500 —
10 000 euron hankinnoissa eli sivun 5 taulukon kohta 2).

Suorahankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, jotka kunta tekee kilpailutettujen sopimusten puitteissa. Tilaukset ovat tall6in jo
kilpailutettujen sopimusten taytanté6n panemista. Suorahankinnoissa selvitd ensin paikallisten palveluiden / tuotteiden
tarjoajien hintataso.

Poikkeuksellisesti suorahankintoja voidaan tehda myds yli 10 000 euron hankinnoissa. Suoran hankintamenettelyn
perusteina tallin voivat olla muun muassa:

- hankittavaa tuotetta ei ole todennettavasti muualta saatavissa tai

- kysymyksessa on lisdhankinta tai

- kysymyksessa on poikkeuksellinen kiiretilanne, joka ei johdu hankintayksikosta tai

- hankinnan tarkoituksena on ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai hankkiminen



http://www.kemijarvi.fi/
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6.2.2. Hintatiedustelu tai tarjouskilpailu

Maaraltdaan 10000 € suuremmat, mutta kuitenkin alle kansallisten kynnysarvojen jadvat hankinnat toteutetaan
tarjouskilpailulla. Tarjouskilpailussa hankinnan sisdltd maaritellddn tarjouspyyntdédn ja toimittajat tarjoavat
tarjouspyynnon mukaisesti. Hyvdssa tarjouspyynnodssa yhdistyvat sekd substanssi- ettda hankintaosaaminen.
Tarjouspyynndén suunnitteluun on usein tarpeellista saada my0ds tarjoajien ja loppukdyttdjien nakemyksia.
Tarjouspyynndn laatiminen on ohjeistettu tdssa ohjeessa myéhemmin erikseen.

Jos hankittavien palveluiden / tuotteiden tarjoaja loytyy myos paikkakunnalta, on tarjous ldhetettdvd myods
paikkakunnalla toimiville palvelua / tuotetta tarjoaville yrityksille. Julkisista hankinnoista ja hankintojen toteutuksista voi
aina kdyda keskustelua etukateen paikallisten yrittajien kanssa, mutta tallin ei saa keskustella asioista, jotka vaaristavat
kilpailutusta.

Tarjouskilpailut toteutetaan sahkopostitse sekd www.pelkosenniemi.fi (julkinen ilmoitustaulu) sivujen kautta.

Hankintaprosessin kdynnistaminen esimerkiksi vain markkinoiden kartoittamiseksi on kiellettya. Hintatason selvittdaminen
tulee tehdd hintatiedusteluna. Hankinnan keskeyttaminen ei ole mahdollista ilman todellista syytd. Hankintayksikon on
tarvittaessa naytettava toteen todellisen syyn olemassaolo.

6.3. Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat (HL 15 §)

Kansalliset kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia. Hankinnoista on ilmoitettava Hilma-
jarjestelmassd osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Tahan ryhmaan kuuluvissa hankinnoissa hankinta suoritetaan
padsdantoisesti avointa menettelyd kayttden. Muita menettelyjd voi kayttdd vain hankintalaissa kuvatuin erityisin
perustein. Nadiden hankintojen hankintapdatokseen tulee liittda oikaisuohje ja valitusosoitus. Markkinaoikeudelle
osoitetulle valitusosoitukselle ja kunnan osoitetulle oikaisuvaatimukselle varatut 14 paivan madraajat kuluvat
samanaikaisesti. Hankintasopimusta / tilausta ei saa tehda ennen kuin hankintapdatds on saanut lainvoiman, sdhkéinen
tiedoksianto (1 pv) tai kirjeitse (7 pv) + valitusaika (14 pv).

Lainsaddanndllisesti EU-kynnysarvot ja kansalliset kynnysarvot eroavat siten, etta kansalliset kynnysarvot perustuvat
kansalliseen lainsdadantoon, kun taas EU-kynnysarvot perustuvat GPA -sopimukseen seka komission antamaan
asetukseen. EU-kynnysarvoja tarkistetaan kahden vuoden valein, kun taas kansallisia kynnysarvoja voidaan muuttaa
ainoastaan kansallisen lainsadadanndn muutoksin.

Sosiaali- ja terveyspalveluille seka muille erityisille palveluhankinnoille on maaritelty omat erityiset kansalliset
kynnysarvonsa, mutta ei erillisida EU-kynnysarvoja. Nadiden palvelujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
noudatetaan osin EU-hankintoja koskevia menettelysdantdja ja osin juuri SOTE- ja muille erityisille palveluhankinnoille
saddettyja menettelysdantoja.

6.4. EU-kynnysarvot ylittavat hankinnat (HL 16 §)

Hankintalain tarkoittamissa EU-kynnysarvot ylittavissd hankinnoissa sovelletaan laissa maarattyja yksityiskohtaisia
menettelytapoja ja toiminta-aikoja.


http://www.pelkosenniemi.fi/
http://www.hankintailmoitukset.fi/
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Hankintailmoituksen julkaisemiselle sekd osallistumishakemusten jattdmiselle ja tarjousajalle on hankintalaissa saddetty
EU-kynnysarvon ylittdvien hankintojen osalta ehdottomasti noudatettavat maaraajat.

Naistd hankinnoista on ilmoitettava Hilma-jarjestelmdssa osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Hilma:sta ilmoitukset
toimitetaan edelleen julkaistavaksi Euroopan unionin virallisen lehden tdaydennysosassa (S-sarja) sekad TED-tietokannassa.
Kun hankinnasta on tehty sopimus, tulee siita vielad tehda jalki-ilmoitus.

EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa paatoksen taytantéénpanoon ei saa ryhtya ennen kuin lainvoimaisuusajan lisaksi
on kulunut 7 pdivda muutoksenhakuajan paattymisestd markkinaoikeudessa (karenssiaika).

7. Hankintamenettelyt

P3adsdaantona hankinnoissa on, ettd hankinnat on kilpailutettava. Kilpailutus tehddan kyseiseen hankintaan sopivimmalla
hankintamenettelylla.

Kansallisissa hankinnoissa hankintayksikélla on laaja harkintavalta sen suhteen, minkéalaista menettelya se haluaa kayttaa
hankinnan kilpailuttamisessa, ts. ndissa kilpailutuksissa menettelyn voi luoda itse. Mallina voi kayttda EU-kilpailutusten
hankintamenettelyja, joita on kuvattu alla.

Tavoitteena on pitdd kansalliset hankintamenettelyt joustavina, jotta osallistuminen on tarjoajille helppoa. Kuvaa
kayttdamasi hankintamenettely lyhyesti hankintailmoituksessa, jotta toimittajat pystyvat sen perusteella ennakoimaan
kdytetyn hankintamenettelyn luonnetta ja kulkua sekd tietdvat oman roolinsa menettelyssa. Kuvauksessa on hyva
mainita esimerkiksi sisdltddkd menettely tarjoajien madran rajoittamista tai neuvottelukierroksia, missa vaiheessa
tarjoajan odotetaan toimittavan dokumentteja tai tarjous hankintayksikélle ja minkalaisia vaatimuksia menettelyyn
yleisesti liittyy.

7.1. Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta on ilmoitettava julkisesti Hilma-jarjestelmassa kynnysarvot ylittdvien hankintojen
osalta, muilta osin hankintayksikdn parhaaksi katsomalla tavalla. Kaikilla halukkailla toimijoilla on mahdollisuus pyytaa
tarjousasiakirjat ja tehda tarjous.

Avoimessa menettelyssa tarjouspyyntd voidaan ldhettdd hankintailmoituksen julkaisemisen jdlkeen myds suoraan
sellaisille toimittajille, joilta halutaan tarjous. Tasapuolinen kohtelu edellyttda, ettd kaikki tarjoajat saavat saman
informaation hankkeesta. Toimittaja on valittava tarjousten jattdaneiden joukosta.

\
Markkina- . I
kartoitus _'I-lan!;mta Tarjé)ajlen SOV?ltU- Mahdolliset Hankinta
. iimoitus . vuuden arviointi ja tasmennyk- 25t6s ia
Jriahdoll ja Tarjoukset =3 tarjousten tarjous- -> setja fiedoksij-
ennakko- tarjou§— pyy.ntt')mukaisuuden tarjousten anto
iImoitus pyynto arviointi vertailu
“' v
A ) h Hankinta-
P&atds poissulusta sopimus ja
ja tiedoksianto jéilki-
erikseen tai iimoitus
paatdsvaiheessa

_
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7.2. 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 lahetetdan tarjouspyyntd. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen.
Osallistujien madran rajoittamiseen kdytetddn hankintailmoituksessa ilmoitettuja soveltuvuusvaatimuksia ja
arviointiperusteita.

Mahdollisimman tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynté ldhetetdan riittdvdn monelle yritykselle.
Suositeltavana maardna pienissd hankinnoissa voidaan pitda vahintdadn kolmea toimittajaa, isommissa enemman.

Markkina . / \
) : Hankinta- Ehdokkaiden ; i .
: :artonus ilmoitus ja soveltuvuuden iﬁ?s”fttj mf Mahdolliset Hankintapaatos
J tarjous- arviointi ja - reu, P tasmennykset ja tiedoksianto
mahdoll. 5 o IS tarjoukset ja tarjousten
ennakko- pyyntoé paatos tarjoajien )
T valinnasta vertailu
ilmaitiis
/N v /
Y
P&éatos Paatés Hankinta-
poissulusta ja poissulusta sopimus
tiedoksianto ja ja jalki-
tiedoksianto iimoitus

erikseen tai

paatos-
vaiheessa

7.3.

Neuvottelumenettely

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voidaan suorittaa myds neuvottelumenettelyin ilman erityistda syyta.
Neuvottelumenettelyssd hankintailmoituksessa, tarjouspyynnodssd tai neuvottelukutsussa hankintayksikkd esittaa
kuvauksen tarpeistaan, soveltumisvaatimuksista ja tuotteelta / palvelulta vaadittavista ominaisuuksista seka ilmoittaa
kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet. Hankintayksikkd voi madrittdad, kuinka monta tarjoajaa kutsutaan
osallistumaan menettelyyn. limoitettu maara on kutsuttava, jollei soveliaita ehdokkaita ole vahemman.

Hankintayksikkd pyytaa alustavat tarjoukset, joiden pohjalta neuvotellaan ja se voi pyytdd neuvottelujen aikana
neuvottelujen perusteella mukautettuja tarjouksia. Hankintayksikkd voi myds muuttaa tarjouspyyntdéa tai
neuvottelukutsua neuvottelujen kuluessa. Vahimmaisvaatimuksia ja kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteita ei saa
neuvotella.

Neuvottelut voivat tapahtua vaiheittain siten, ettd mukana olevien tarjousten maarad vdhennetdan soveltamalla
hankintailmoituksessa, tarjouspyynnossa tai neuvottelukutsussa ilmoitettuja kokonaistaloudellisen edullisuuden
perusteita ja vertailuperusteita. Vaiheittaisuudesta on ilmoitettava jo alun perin, mikali sitd halutaan kayttaa.
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Hankintayksikko ilmoittaa kirjallisesti tarjoajille kaikista hankintailmoituksen, tarjouspyynnén tai neuvottelukutsun
sisaltoa koskevista muutoksista. Neuvottelujen paattymisestd ilmoitetaan tarjoajille. Lopullinen tarjouspyynto lahetetdan
tarjoajille ja tarjousten jdtdlle asetetaan madadrdaika. Lopullisista tarjouksista ei saa neuvotella. Neuvotteluista on
pidettava poytakirjaa.

Neuvottelumenettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen perusteella tai neuvotellen heiddn
kanssaan ilman tarjousmenettelya.

Neuvottelumenettely ilman kilpailua eli suora hankinta on sallittua jaljempana mainituin edellytyksin.

( 3 ( . 3 L
Markkinoiden | Esiselvitys | | Tekninen | Hankintailmoitus Osallistumishakemukset
kartoitus ja I vaatimusym’éérittely =3 | vuoropuhelu =3 | jaalustava ja tarjoajien valinta,
ennakkoilmoitus | I‘ | tarjouspyynndsta : tarjouspyynté mahd. poissulut
) ‘\ _________ £ l\ _________ A

T\ I
Neuvottelukutsu Neuvottelut Neuvottelijoiden Jatkoneuvottelut Lopullisten
ja alustava tp hankinnasta karsiminen - tarjousten

pvvtdminen

\ _j
Lopulliset Llezlr(]aisuuden Isgsnuggtnaverta"u Hank(ijntkapéétés §<I)|?in|ﬁus.ja
tarjoukset tarkistaminen tarjouksista ei ja tiedoksianto jalki-ilmoitus

neuvotella.

7.4. Suorahankinta

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa hankintayksikkoé paattaa, keneltd toimittajalta ostaa tuotteen tai palvelun.
Suorassa hankinnassa suoritetaan tilaus ilman tarjouspyynt6a tai tehddan hankintapaatos tarjouskilpailua jarjestamatta
vain yhdeltd toimittajalta pyydetyn hintatiedustelun perusteella. Suorahankintojen tulee julkisissa hankinnoissa olla
poikkeus ja niiden kdyttdmista tulee ensisijaisesti valttda. Suorahankintaperusteita ovat:

- Avoimessa tai rajoitetussa menettelyssd ei saatu lainkaan tarjouksia / osallistumishakemuksia tai soveltuvia;
alkuperaisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti muuteta

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

- Ainutkertaisen taideteoksen tai taiteellisen esityksen luominen tai hankkiminen

- Ehdottoman valttamatdon hankinta, maaraaikoja ei voida noudattaa hankintayksikostd riippumattomasta,
ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen darimmaisen kiireen vuoksi

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

- Perushyodykemarkkinoilta noteeratut ja sieltd hankittavat tavarat
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- Tavarat erityisen edullisesti liiketoimintaansa lopettavalta toimittajalta, pesanhoitajalta tai selvittajalta
maksukyvyttomyysmenettelyssa, akordissa tms.
- 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 aiemmin
hankinnan ilmoituksessa ja uuden arvo huomioitu hankinnan arvossa (optio), max. 3 v. kuluessa
alkuperédisen sopimuksen tekemisesta.

Hankintayksikostd itsestddan johtuva kiire, tutun toimittajan luotettavuus tai toimittajan tuotteen / palvelun
ainutlaatuisuus eivat ole lain sallimia suorahankintaperusteita.

8. Kilpailuttaminen

Seuraavassa kuvataan kilpailuttamisprosessin eri vaiheita ja niissd huomioon otettavia keskeisia piirteita kuten
hankintailmoitus, tarjouspyyntd, tilaus. Ennen kilpailuttamisen kdynnistamistd on hankinta suunniteltava huolella ja
madriteltdva hankittava kohde, sen hintaan vaikuttavat ominaisuudet, tarjoajan kelpoisuusehdot ja tarjousten
valintakriteerit. Myos hankintamenettely on paatettava. Hankinnan maarittelyssa on varattava aikaa tarvittaessa
toimielimen kasittelya ja paatoksentekoa varten.

Hankintailmoituksessa ja/tai tarjouspyynndssa on ilmoitettava tarjousten vertailukriteerit, kuten kokonaistaloudellisen
edullisuuden peruste (hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras) ja mahdolliset
vertailuperusteet. Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden tulee liittyd hankinnan kohteeseen ja mahdollistaa
tarjousten puolueeton arviointi.

Tarjouspyynndn tdrkein osa ovat hankinnan kohteen pakolliset vaatimukset sekd vertailukriteerit. Niillda maaritelldan,
mitd halutaan ostaa.

e Pakolliset vaatimukset maarittdvat, millainen ostettavan tuotteen/palvelun tulee olla. Jos
minimivaatimukset on maaritelty hyvin, voidaan valita hinnaltaan halvin. Pakollisten vaatimusten tulee
selkeasti erottua tarjouspyynnossa.

e Vertailukriteereilla asetetaan tarjouksia hinta-laatusuhteeltaan keskindiseen paremmuusjarjestykseen.

Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden on oltava tiedossa kilpailutusvaiheessa eika niitd voi luoda tarjousten
saamisvaiheessa. Hankintalaissa ei edellyteta vertailuperusteiden alakriteerien painoarvojen ilmoittamista kansallisissa
hankinnoissa, mutta niita kannattaa kuitenkin kayttaa vertailutyon helpottamiseksi.

Pakollisten vaatimusten ja vertailuperusteiden suunnitteluun kannattaa varata aikaa. Muista ottaa ideointi ja
maéarittelyvaiheeseen mukaan tuotteen/palvelun osaajia. Muistakaa suunnittelussa kayttdjanakokulma. Aloita ensin
miettimalla pakollisia vaatimuksia, silld se maarittdd mitd ollaan ostamassa. Pakolliseksi vaatimukseksi laittamalla saa
sellaisen tuotteen minkd haluaa, mutta samalla tulee olla varovainen, ettei tule maaritellyksi ylilaatua ja nain ostettua
lilan kallista. Liian vaativat pakolliset vaatimukset voivat myds pudottaa osan tarjoajien tuote- / palveluvalikoimasta pois.
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Hankittavalle tuotteelle / palvelulle tulee luoda vain siihen kohdistuvia, oleellisia kriteereita. Jos samaa tuotetta tai
palvelua on ostettu aiemmin, sopimusaikaiset kokemukset ovat erittdin arvokkaita pakollisten vaatimusten ja
laatukriteereiden suunnittelun apuna

8.1. Hankintailmoitus

Mikali hankinta ylittda kansallisen hankintarajan ja siita tehddan hankintailmoitus ennen tarjouspyynnoén julkaisemista,
julkaistaan hankintailmoitus osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Hankintailmoituksen voi myos julkaista esimerkiksi
hankintayksikon internet-sivuilla.

Tarjoajat eivat aina huomaa avautuneita tarjouskilpailuja. Kun tarjouspyynto on julkaistu Hilmassa, voi haluamilleen
tarjoajille laittaa sahkopostilla tiedon, ettd kilpailutus on kaynnistynyt ja siihen voi kdyda tutustumassa.

Kansallisessa hankintailmoituksessa tulee olla vahintdan seuraavat tiedot

- Hankintayksikdn virallinen nimi ja yhteystiedot

- Hankintayksikén luonne

- Hankintayksikdon hankinnalle antama nimi ja hankinnan kuvaus sekad hankinnan sisaltda koskeva(t) CPV-koodi(t)

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

- Hankintalaji

- Hankintamenettelyn kuvaus

- Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste

- Tieto siitd, hyvaksytaanko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset

- Tieto siitd, varataanko hankinta tyokeskuksille tai vastaaville toimittajille taikka toteutettavaksi tydohjelmien
yhteydessa

- Hankinnan kokoon ja laatuun ndhden kohtuullinen maardaika, johon mennessd tarjoukset tai
osallistumishakemukset on viimeistaan toimitettava hankintayksikolle

- Jos hankinnassa kdytetddn soveltuvuusvaatimuksia, on hankintailmoituksessa ilmoitettava vaatimusten
asettamisesta ja siitd, mista tiedot soveltuvuusvaatimuksista on ja niiden todentamista koskevista asiakirjoista
on saatavilla

- Tieto siitd, rajoitetaanko ehdokkaiden maaraa

- Tieto siitd, jos hankintailmoituksessa mainittuja tietoja voidaan taydentdaa muualta saatavissa olevilla tiedoilla

8.2. Tarjoajan kelpoisuusehdot

Hankintailmoituksessa ja/tai tarjouspyynnossd voidaan tarjoajalle asettaa tarvittaessa kelpoisuusehdot tai
soveltuvuusvaatimukset, jotka voivat koskea ehdokkaan tai tarjoajan
- rekisterditymista
- taloudellista tilannetta (kuten esimerkiksi luottoluokitusta tai liikevaihtoa)
- teknistd suorituskykya ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia (kuten kokemusta aiemmista vastaavista
hankinnoista)

Mikali tarjoaja ei taytda soveltuvuusvaatimuksia, tulee tarjoaja sulkea pois kilpailusta sen vuoksi eikd sen lahettamaa
tarjousta oteta huomioon vertailussa.
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Soveltuvuusvaatimuksilla hankintayksikké pyrkii varmistamaan tavarantoimittajan, palveluntuottajan tai urakoitsijan
kyvysta toteuttaa hankinta. Soveltuvuusvaatimusten tulee olla oikeassa suhteessa hankinnan kohteeseen. Tarjoajilta ei
saa esimerkiksi vaatia lilan suurta liikevaihtoa suhteessa hankinnan kokoon. Kansallisissa hankinnoissa asiaa ei ole
saddelty, mutta EU-hankinnoissa ehdokkailta ja tarjoajilta vaadittava vuotuinen vahimmadisliikevaihto saa olla enintdan
kaksi kertaa hankintasopimuksen ennakoidun arvon suuruinen. Vahimmaisliikevaihtoa koskeva vaatimus voi olla
korkeampi vain perustellusta syystd. Jos hankinta on jaettu osiin, vahimmaisliikevaihdolle voi asettaa vaatimuksia
kuhunkin osaan. Hankintayksikkdé voi kuitenkin asettaa vdahimmaisliikevaihtoa koskevan vaatimuksen osien ryhmalle
tapauksissa, joissa saman tarjoajan kanssa tehddan hankintasopimus useista samanaikaisesti toteutettavista osista.

Kansallisissa hankinnoissa on tyypillista, etta myos pienemmat ja uudet yrittdjat ovat usein tarjoajina. Taman vuoksi tulee
huomioida, ettd tarjoajille asetettavat vaateet eivat sulje heitd pois tarjouskilpailusta. Vahimmaisliikevaihtoakin koskevan
vaatimuksen voi jattda kansallisissa hankinnoissa kokonaan pois, tai enintddn kayttdaa yllda mainittua vaadetta.
Perustellusta syysta liikevaihtovaateen voi poikkeuksellisesti asettaa korkeammaksikin, mutta perusteluiden tulee olla
hyvét ja ne on hyva kirjoittaa auki jo tarjouspyyntdon.

Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndssa. Soveltuvuusvaatimukset kannattaa
suunnitella siten, ettd tarjoajat rastittavat tarjousta jattdessaan "Kyllda toteutuu” -rastit hankkijan vaatimien
soveltuvuusvaatimusten kohdalle. Tarjoaja antaa nain rastittamalla vakuutuksen, ettd tayttaa hankintayksikon asettamat
soveltuvuutta koskevat vaatimukset. Mikali tarjoajat ja ehdokkaat eivat tayta asetettuja vaatimuksia, on ne suljettava
tarjouskilpailun ulkopuolelle.

Soveltuvuusvaatimuksiin palataan, kun voittaja on I6ytynyt. Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, ettad tarjoaja
varmasti tayttda asetetut soveltuvuusvaatimukset pyytamalld hadnelta tarvittavat dokumentit soveltuvuusvaatimusten
todistamiseksi. Kun suunnittelet kansallisissa hankinnoissa tarjouspyynt66n soveltuvuusvaatimuksia, ota huomioon myds
niiden tarkistamisen helppous. Tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset ovat usein riittdvat kansallisissa hankinnoissa.
Tarjoajat voivat todistaa vaatimusten tdyttymisen Tilaajavastuu.fi -raportilla tai todistamalla samat asiat erillisilla
dokumenteilla. Samoin sivustolta www.ytj.fi 16ytyy tietoa tarjoajien kuulumisista eri rekistereihin, mikali tieto |0ytyy
netistd, hankkija tarkistaa sen sielta eika pyyda voittajaa toimittamaan ko. tietoa erilliselld dokumentilla.

8.3. Tarjouspyynto

Hankintalaki ei maarittele kansallisissa hankinnoissa tarjouspyynnon tarkkoja sisaltévaatimuksia. Tarjouspyynnossa
tarjoajia pyydetdan selvittdmaan kaikki ne tiedot, joilla on merkitysta hankinnassa ja joiden perusteella voidaan saada
vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyyntd on tehtdva kirjallisesti. Yksinkertaiseksi tehdyt tarjouspyynnot ovat parhaita.
Varsinkin pk-yrityksilla on rajalliset resurssit tarjousten tekoon. Kiinnitd huomiota siihen, ettd pienissa hankinnoissa
tarjoajille tulisi menna vain vahan aikaa tarjousten tekoon. Toisaalta taas suuremmissa hankinnoissa tarjoajan tulee olla
valmis tekemaan toitd tarjouksen eteen, se peilaa myos valmiutta toimia kunnalle hyvdna potentiaalisena
sopimuskumppanina. Tarjouspyynt6 kannattaa luetuttaa ennen julkaisua jollakulla ulkopuolisella. Hyva tarjouspyynto on
sellainen, etta kaikki lukijat ymmartavat sen samalla tavalla.

Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittdva aika ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus.
Tarjoamisen ja kysymysten esittdmiseen varattava aika ovat kunnan paatettavissa. Aikatauluja maaritettdessa on tarkeaa
muistaa, ettd sallimalla tarjoajille enemman aikaa tutustua tarjouspyyntddn ja jattda tarjous saa laadukkaampia
tarjouksia. Maarittele siis realistinen aika lisakysymysten kysymiselle, niihin vastaamiselle (kaikille tarjoajille on annettava
samat tiedot) ja tarjousten jattoajalle.
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Tarjouspyynndssa mainittavia asioita harkinnan mukaan:

- Hankintayksikdn nimi, yhteystiedot seka yhteyshenkilén tiedot

- Hankintamenettelyn kuvaus

- Hankinnan kohteen madrittely ja tavaraa, palvelua tai urakkaa koskevat tekniset, laatu- ja muut vaatimukset
riittavan yksityiskohtaisesti seka tiedot hankittavista maarista ja yksikoista, tarvittaessa erillisella liitteelld

- Tiedot, miten hinta tulee ilmoittaa

- Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettdvat poissulkuperusteet ja niitd koskevat selvitykset.
Tarjoajalta kannattaa pyytaa vakuutus soveltuvuusvaatimusten tayttadmisesta

- Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan
paras

- Mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset

- Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa seka laskujen kasittelya koskevat tiedot

- Tarjousten muotoa koskevat tiedot

- Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai vakiosopimusehdot

- Ohjeistus miten tarjoaja voi kysya kirjallisia kysymyksida tarjousaikana, mihin mennessa ne tulee ldhettda
(paivamaara ja kellonaika) ja milloin ja miten kysymyksiin vastataan

- Tarjousten jattéaika (paivamaara ja kellonaika)

- Tarjousten toimitusosoite

- Tarjousten voimassaoloaika

- Muut tiedot, joilla voi olla merkitysta hankinnassa

8.4. Tarjousten jattaminen ja kasittely

Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riittdva aika ottaen huomioon hankinnan kohteen laatu ja laajuus.
Tarjoamisen ja kysymysten esittdmiseen varattava aika ovat kunnan paatettdvissa. Aikatauluja maaritettdaessa on tarkeaa
muistaa, ettd sallimalla tarjoajille enemman aikaa tutustua tarjouspyyntodn ja jattdaa tarjous saa laadukkaampia
tarjouksia. Maarittele siis realistinen aika lisdkysymysten kysymiselle, niihin vastaamiselle (kaikille tarjoajille on annettava
samat tiedot) ja tarjousten jattoajalle. Mikali lautakunta tai kunnanhallitus haluaa kommentoida kriteerejd, tulee tama
tehda ennen kilpailutuksen julkaisua.

Tarjoukset tulee pyytdd jattdmadn sovitussa madrdajassa, mutta hankintalaki ei maarittele tarjousajan pituutta.
Hankinnan arvon ja luonteen mukaan tulee tarjoajille antaa kohtuullinen aika tehdd tarjous. Tarjoukset tulee
mahdollisuuksien mukaan pyytaa toimittamaan sahkoisen kilpailutusratkaisun kautta.

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

Tarjoaja kantaa vastuun siitd, ettd tarjous on hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa asetettujen vaatimusten
mukainen. Tarjouksista tarkistetaan, etta tarjotut tuotteet ovat tarjouspyynnon vaatimusten mukaisia ja ettd tarjous on
muuten tarjouspyynndssa asetettujen ehtojen mukainen. Voittaneen tarjouksen osalta tarkistetaan, etta tarjoaja tayttaa
asetetut soveltuvuusvaatimukset tai etta tarjoaja on antanut naitd koskevan vakuutuksen ja vakuutuksessa annettujen
tietojen todenperaisyys.

Hankintayksikké voi pyytda tarjoajia toimittamaan, lisddmaan, selventdmdan tai tdydentamdan puutteellisia tai
virheellisid tietoja ja asiakirjoja. Hankintayksikéllda on oikeus, mutta ei velvollisuutta pyytda tdsmennyksia. Sellaisia
muutoksia ei saa tehda, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien asemaan. Tasmentamisessa on tarjoajia kohdeltava
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tasapuolisesti ja annettava kaikille tarjoajille samanlaiset mahdollisuudet tdsmentiamiseen. Jos virhe tai
tulkinnanvaraisuus hankinta-asiakirjoissa johtuu hankintayksikostd, se tulee korjata ja ilmoittaa siitd tarjoajille seka
pyytaa tarvittavat tdsmennykset sen perusteella.

8.5. Tarjousten vertailu

Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynndssa ilmoitetun mukaisesti. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin
tarjous eli se tarjous, joka on hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras kayttden
ainoastaan tarjouspyynndssa ilmoitettuja vertailuperusteita.

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

Tarjoajalla on kuitenkin oikeus esittdd soveltuvuusvaatimuksen tayttamista koskevan vakuutuksen yhteydessa nayttoa
luotettavuudestaan ja siitd, ettd se on tehnyt korjaavia toimenpiteitd poistaakseen poissulkuperusteen vaikutuksia. Jos
hankintayksikko katsoo nayton ja luotettavuuden riittdvaksi, se ei saa sulkea tarjoajaa pois tarjouskilpailusta.

Tarjoajan tai tarjouksen poissulkemista tarjouskilpailussa koskeva padtés tehdddn omana poissulkupaatoksendan.
Paatokseen liitetddn muutoksenhakuohjeet ja se annetaan tiedoksi sille, jota pdatds koskee. Poissulkupdatos voidaan
tehdé joko saman aikaan hankintapdatdksen kanssa tai monivaiheisessa hankintamenettelyssa jo aiemmin. Kun tehd&dan
ratkaisu rajoitettuun tai neuvottelumenettelyyn tai muuhun monivaiheiseen hankintamenettelyyn valituista tarjoajista,
tehddan myos tasta oma paatdksensa, johon liitetdan muutoksenhakuohjeet ja joka annetaan tiedoksi asianosaisille.

8.6. Hankintapaatos

Hankinnasta on tehtava kirjallinen hankintapdatds ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka
tarjousmenettelyn ratkaisuista. Paatds on perusteltava. Myds suorahankinnasta on tehtdava hankintapaatos.

Poikkeukset milloin hankintapaatosta ei tarvitse tehda:
e Alun perin kilpailutetaan puitejarjestely, ja siitd on tehty hankintapdatos, jossa kaikki ehdot on maaritetty.
Taman jalkeen siirrytdan tilausvaiheeseen. Tavaroita tai palveluja tilataan ottamalla yhteytta toimittajaan,
ts. tilausvaiheessa ei hankintapaatoksia enda tehda.

e Kun alun perin kilpailutetaan puitejarjestely, ja siitd on tehty hankintapaatos, jossa kaikkia ehtoja ei ole
madritetty. Tdman jalkeen puitejdrjestelyn sisdlla tehddan kevennettyjd kilpailutuksia, joista tehd&dan
hankintapdatos vahvistettujen hankintarajojen mukaisesti. P4atos ja oikaisuohje toimitetaan tarjoajille.

e Alkuperdiseltd toimittajalta tehddan tavarahankinnan lisdtilaus, jonka tarkoituksena on aikaisemman
toimituksen tai laitteiston osittainen korvaaminen tai laajentaminen. Edellytyksend on, ettd toimittajan
vaihtaminen johtaisi teknisiltd ominaisuuksiltaan erilaisen tavaran hankkimiseen, mika aiheuttaisi
yhteensopimattomuutta tai suhteettoman suuria teknisia vaikeuksia kaytossa ja kunnossapidossa. Tallaisten
sopimusten ja uudistettavien sopimusten voimassaoloaika saa ainoastaan poikkeuksellisesti ylittaa kolme
vuotta.
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e Hankintapaatosta ei tarvitse tehdd myodskdan hankinnan vdliaikaisesta jarjestamisestd. Ndma ovat

poikkeustilanteita.

8.7. Oikaisumenettely

Paatos lahetetdan tiedoksi tarjouksen antaneille. Hankintapaatokseen liitetdadn oikaisuohje. Maardaika hankintaoikaisua
koskevan vaatimuksen tekemiseen on tarjoajalla 14 pdivaa hankintapadtoksen tai muun hankintaa koskevan ratkaisun
tiedoksisaannista. Sopimusta tai tilausta ei suositella tehtavaksi ennen oikaisuajan paattymista.

Hankintayksikk6 voi itse ottaa hankintapdatoksen tai ratkaisun oikaistavakseen 90 pdivan kuluessa siita, kun
hankintaoikaisun kohteena oleva pdatos tai ratkaisu on tehty. Hankintaoikaisu voidaan tehd4, vaikka sopimus olisi tehty.

Kansallisen kynnysarvon alittavasta hankinnasta tarjoajat eivat voi valittaa hankintalain perusteella markkinaoikeuteen,
mutta my6s KKV (Kilpailu- ja kuluttajavirasto) valvoo julkisten hankintojen lain mukaista toteutumista, erityisfokuksena

heilld ovat suorahankinnat.

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

saatu muutoksenhakulupa.

Hankintojen oikaisumenettelyd koskevat maaraajat:

Hankintapaatoksen tiedoksiantoaika °

Paiva, jolloin sdahkdinen viesti on vastaanottajan kaytdssa siten,
etta sahkoista viestia voidaan kasitella. Kaytanndssa viestin
lahetyspaiva, jollei esitetd muuta selvitysta.

Jos annetaan tiedoksi postitse, tiedoksiantoaika on 7. paiva
paatosasiakirjojen lahettamisesta, jollei ndyteta tiedoksiannon
tapahtuneen myéhemmin.

Hankintaoikaisuaika °

14 pédivaa paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannista;
Hankintayksikdn maaraaika itse ottaa asia oikaistavaksi on 90
paivaa siita, kun paatos tai ratkaisu on tehty

Valitusaika, kansallinen tavara- tai .
palveluhankinta tai urakka °

14 pédivaa paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannista;
Jos pdatos tai valitusosoitus on olennaisesti puutteellinen,
valitusaika on 6 kk paatoksen ja valitusosoituksen
tiedoksisaannista;

Jos paatosta ei ole annettu tiedoksi, valitusaika ei ala lainkaan
kulua

Valitusaika, kansallinen suorahankinta .

14 paivaa suorahankintailmoituksen julkaisemisesta;
Jos suorahankinnasta ei ole julkaistu suorahankintailmoitusta,
valitusaika on 6 kk siitd, kun hankintasopimus on tehty
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Valitusaika, puitejarjestelyyn perustuvat e Jos hankinnasta on tehty hankintapaatos, valitusaika 14 paivaa
kansalliset tavara- tai palveluhankinnat tai paatoksen ja valitusosoituksen tiedoksisaannista;

urakat (Ei SOTE- tai muut erityiset e Jos paatos tehty ja paatds tai valitusosoitus on olennaisesti
palvelut) puutteellinen, valitusaika on 6 kk paatoksen ja valitusosoituksen

tiedoksisaannista;
e Jos pdatds on tehty, mutta sitd ei ole annettu tiedoksi, valitusaika
ei ala lainkaan kulua

Hankintojen odotusaikaa koskevat maaraajat:

Kansallinen tavara- tai palveluhankinta Ei odotusaikaa

Kansallinen suorahankinta Odotusaika 14 padivaa suorahankintailmoituksen
julkaisemisesta Hilmassa, jos ilmoitus on tehty

Puitejarjestelyyn perustuvat kansalliset hankinnat Kansallisissa puitejarjestelyyn perustuvissa hankinnoissa
ei ole odotusaikaa

8.8. Hankinnan keskeyttaminen

Hankinta voidaan keskeyttdd vain todellisesta ja perustellusta syystd. Hankinnan keskeyttidmisestd on tehtava
hankintapdatds, johon liitetddan oikaisumenettelyn ohjeet. Keskeyttamispdatés on annettava tiedoksi, kuten
hankintapaatoskin.

Perusteet:
- Eiole saatu lainkaan osallistumishakemuksia tai tarjouksia tai mikdan tarjouksista ei vastaa tarjouspyyntoa
- Kaikki tarjoukset ovat liian kalliita
- Olosuhteet ovat muuttuneet tarjouskilpailun aikana
- On saatu vain yksi tarjous, joten ei ole todellista kilpailutilannetta
- Hankinnassa on tehty menettelyvirhe

8.9. Hankintasopimus

Sopimuksen tulisi olla jo osana tarjouspyyntdd. Kannattaa aina ensin tarkistaa mitd yleisissa sopimusehdoissa asiasta
sanotaan. Esimerkiksi kriittisten palveluiden reklamaatioprosessiin, sanktioihin ja purkuehtoon tulee kiinnittaa erityista
huomiota.

Tarjouspyyntdon kannattaa myos liittda vakiosopimusehdot (Yleiset sopimusehdot JYSE 2014, tavarat ja palvelut, JIT
2015, ICT -hankinnat, YSE 1998, rakennusurakkasopimukset, KSE 2013, konsulttisopimukset, KE 2008, kone- ja
kuljetuspalvelut) tai sopimusluonnos.

Hankintapdatoksen jalkeen hankintayksikon on tehtdva hankinnasta sopimus. Sopimus syntyy erillisen kirjallisen
sopimuksen tekemiselld, ei hankintapaatoksen tiedoksiannon perusteella.
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Hankintasopimuspohjan voit pyytda hallinto-osastolta ja se I6ytyy my6s kunnan Intranetin hankintoja kasittelevilta
sivuilta. Muokkaa pohjaa ko. hankintaasi sopivaksi siten, etta se turvaa erityisesti ko. hankinnan sopimusaikaa.

8.1. Sopimusten valvonta ja reklamaatiot

Hankintayksikon on valvottava hankintojen toteutumista. Sopimusten sisallosta tulee antaa riittdva tietoa henkildlle,
jonka tehtaviin kuuluu sopimuksen valvonta. Hankintayksikon on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja laskutuksessa
havaituista puutteista ja virheista seka valvottava, etta puutteet ja virheet korjataan asianmukaisesti.

Laskutusvaiheessa tulee tarkistaa sopimushinnat, ettd ne tasmaavat sovittuun. Toimitettujen tavaroiden ja tuotettujen
palvelujen tulee olla sellaisia, mitd on sovittu. Poikkeamatietoja tulee seurata, tilaajan on ilmoitettava toimittajalle
toimituksessa ja/tai laskutuksessa havaituista puutteista ja virheistd seka valvottava, ettd puutteet ja virheet korjataan
asianmukaisesti.

Kirjaa reklamaatiot aina kirjallisesti ja merkitse mahdollisimman tarkasti muistiin mitd tapahtui ja milloin seka kuka oli
paikalla. Lisdksi kirjaa milloin asiasta ilmoitettiin toimittajalle ja millaista korjausta asiaan edellytettiin. Toteen osoitetut
reklamaatiot voidaan ottaa huomioon seuraavassa kilpailutuksessa tarjoajan poissulkemisperusteena. Sopimuksen
allekirjoittajan valtuuttama henkil6 kirjaa reklamaatiot toimialajohtajan ohjeistamalla tavalla.

Huomaa tarkistaa asiakirjojen julkisuus/salaustarve Julkisuuslaista.

9. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asioissa on noudatettava sadadoksia yleisten asiakirjojen julkisuudesta. Hankintapdatoksen jalkeen asiakirjat
ovat asianosaisjulkisia ja hankintasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen yleis6julkisia. Tarjoajia tulee muistuttaa
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa, etta salassa pidettdva aineisto on eriteltava tarjouksiin. Hinta ei voi olla
liikesalaisuus eivatka liikesalaisuuksia ole yleisesti tunnetut tiedot. Tarkista Julkisuuslaista salassa pitamisen peruste,
mikali asiakirjaa ei saa prosessin kesken ollessa julkaista kunnan edun tai liikesalaisuuden vuoksi.

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta riippumatta. Muista aina
tarjouspyynndssa mainita, ettd mahdolliset liikesalaisuudet tulee merkita tarjoukseen. Tarjoajat ehdottavat usein tietoja
hyvin laajasti liikesalaisuuksiksi, mutta hankkijalla on lopullinen valta paattaa, mika katsotaan liikesalaisuudeksi.

Ne hankinnat, joista tehdddn p&atos lautakunnassa / hallituksessa eli menevat esityslistalle, taytyy kasitelld
erityishuomiolla. Tietoa voittajasta ei saa julkaista ennen aikojaan. Esityslistalla voi tdaten nakya mistda hankinnasta on
kysymys, mutta pisteytykset ja voittajat ovat salaisia, kunnes paatés on tehty. Silloin talldin lautakunta voi joutua
hylkdamaan kaikki tarjoukset, koska kaikki tarjoukset ylittdvat budjetin. Tassd tapauksessa hankinta keskeytetdan,
tarjoajille lahetetaan tieto keskeytyksesta ja keskeytys tehdaan myos Hilmaan. Tall6in tarjousasiakirjat eivat ole julkisia.
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Esimerkkejé hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:

Tarjouspyynto

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

Tarjouspyynnon taydennyspyynto

Tarjouspyynnon tasmennyspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun hankintaa
koskeva sopimus on tehty

Hankintapdatds perusteluineen

Hankintapdatos tulee julkiseksi kaikille, kun hankintapdatos on
allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallistuneilla on oikeus saada tieto
muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoa
lukuun ottamatta. Vertailuperusteena kaytetty kokonaishinta ei voi olla
liikesalaisuus.

Osallistumishakemukset, tarjoukset ja
muut hankintaa koskevat asiakirjat

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

10.1. Pienhankintaprosessin keskeiset vaiheet

Selvitd, onko kunnassa jo olemassa yhteishankintasopimus tai sopimus, josta voit tilata tarvitsemasi tuotteen
/ palvelun vai tuleeko sinun ostaa se erikseen. Sopimukset 16ytyvat Intrasta tai niita voi tiedustella

N\

Selvitd minka hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan. Kayta laskennassa arvonlisédverottomia hintoja.
Huomioi laskennassa se, ettei hankinta ylitd 60 000 euroa, jolloin hankinta kuuluu hankintalain piiriin.

Huomioi pelivara tarjouksessa.

Ota selvaa millaisia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on ja mita niist& on tarjolla kunnan ja maakunnan

toimialajohtajilta.

alueella.

Alle 10 000 €: tee suorahankinta tai 10 000 € tai yli: jarjesta tarjouskilpailu.

hintatiedustelu

Varmista hankinnan oikea hintataso.
Osta tuote / palvelu parhaaksi
toteamaltasi toimittajalta.

Kirjoita hankinnan kuvaus ja suunnittele sisaltd seka kriteerit. Harkitse onko hankinta jaettavissa osiin vai
onko se yksi kokonaisuus, jonka ostat yhdelta toimijalta.

\Z

Laheta tarjous sahkdpostitse seka laita se www.pelkosenniemi.fi sivuille (julkinen ilmoitustaulu).

N\

Vertaile saadut tarjoukset ja ilmoita tarjoajille kuka voitti. Tee sopimus ja kayta yleisid sopimusehtoja
sopimuksen litteend. Tilaa tuote / palvelu voittajalta.

N\

P&ata kunnan vastuuhenkild, joka seuraa tuotteen / palvelun toimivuutta ja anna tarvittaessa
sopimuskumppanille palautetta. Dokumentoi sopimusajan kayttékokemukset, poikkeamat, reklamaatiot jne
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10.2. Yritysvaikutuksien arviointilomake

Lomake on taytettava tarjouspyyntja arvioitaessa kaikissa tarjouksissa, jotka ylittdvat 10 000 €. Tulostettava versio
Ioytyy tietokoneen Y-aseman yhteisista tiedostoista.

29

Vaikutus alueen elinvoimaan?

Vaikutus yritysten toimintaymparistoon?

Positiivinen vaikutus tyépaikkojen maaraan?

ol

Vaikutus yritysten véliseen kilpailuun ja
markkinoiden toimivuuteen?

Z

Vaikutus vaestomaaran kasvuun?

6. Vaikutus kestavan kehityksen edistamiseen?

7. Vaikutus alueen palvelutarjontaan?

Perustelut vaikutusten arviointiin

N
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10.3. Kasitteet

Hankinnan tarkoituksenmukaisuus
Mieti mita haluat hankinnan lopputulokseksi. Ts. millainen tavara tai palvelu vastaa kdyttdjan tarvetta ja miten tdhan
tarpeeseen saadaan vastattua kustannustehokkaimmalla tavalla.

Suorahankinta

Alle 2 500 euron suorahankinta tehddan suoraan yhdeltd toimittajalta ilman kilpailutusta. Mikali hankinnan hintataso
tunnetaan, voi tehda suoran tilauksen. Mikali hankinnan hintatasoa ei tunneta, se tulee varmistaa. Hintavertailua
voidaan tarvittaessa tehda esimerkiksi selvittamélla hintatasoa puhelimitse tai perustuen lehti-ilmoituksiin tai
verkkokauppojen paivahintoihin.

Hintatiedustelu
5000 - 10 000 euron suorahankinta tehddan hintatiedustelun jalkeen.

Tarjouskilpailu
Tarjouskilpailussa hankinnan sisdltd maaritelldan tarjouspyyntoon ja toimittajat tarjoavat tarjouspyynndn mukaisesti.
Tarjouspyynto laaditaan mahdollisimman selkeasti ja riittavan yksityiskohtaisesti.

Yhteishankintasopimus

Kunta voi olla mukana KL-Kuntahankintojen, sairaanhoitopiirin tai muussa yhteishankintasopimuksessa, jossa on
kilpailutettu valmiiksi tietyt tavarat tai palvelut. Nain ollen kunnan ei tarvitse itse kilpailuttaa naitd, vaan voi tilata
suoraan ko. tavaroita ja palveluja tarpeen mukaisesti.

Puitejdirjestely
Puitejarjestely on sopimuskokonaisuus, joka tehddan yhden tai useamman toimittajan sekd hankintayksikon valille.
Jarjestelyn tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavien hankintasopimusten ehdot.

Markkinaoikeus

Hankintalain mukaisista hankinnoista (ei pienhankinnoista) voi valittaa markkinaoikeuteen. Asian voi saattaa
markkinaoikeuden kasiteltavaksi se, jota asia koskee seka tietyissd tapauksissa eraat viranomaiset. Valittajana voi olla
l[ahinna alalla toimiva yrittdja, joka on osallistunut tarjouskilpailuun tai jonka osallistuminen tarjouskilpailuun on estynyt
hankintayksikostd johtuvasta syystd. Kunnan asukkailla tai kunnallisilla luottamushenkil6illda ei ole hankinta-asiassa
oikeutta tehda valitusta markkinaoikeudelle, elleivat he ole asianosaisia.

Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV)

KKV valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsdddannén noudattamista. Valvonnan tarkoituksena on varmistaa yleisen
edun seka veronmaksajien ja julkisten varojen kdytén tehokkuuden kannalta keskeisten periaatteiden, kuten julkisten
hankintojen menettelyjen avoimuuden ja syrjimattomyyden seka tehokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen,
toteuttaminen. Jokainen, joka katsoo hankintayksikon menetelleen hankintalainsdadanndén vastaisesti, voi tehda
toimenpidepyynnon KKV:lle.

Tiivistelmd hankintoja ohjaavista strategioista ja pddtoksistd

Hankintastrategia ja muut ohjaavat paatokset, jotka maarittavat hankintojen suunnan pitkalla aikavalilla. Siind asetetaan
tavoitteet kunnan hankinnoille. Kaupunkistrategialla ja muilla ohjaavilla paatoksilla tavoitellaan suunnitelmallista,
koordinoitua ja laadukasta hankintatoimintaa, edesautetaan laadukkaiden kuntapalvelujen jarjestamista, luodaan
toimintaedellytyksia elinkeinoelamalle ja edistetdan valittujen painopisteiden kuten kestavan kehityksen mukaista
hankintatoimintaa.
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Hankintaohje

Hankintaohje on ohje niiden hankintojen toteuttamiseen, joita hankintalaki eli laki julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista, 1397/2016, saatelee. Hankintaohje kasittelee kansallisen ja EU-kynnysarvojen suuruisten
kilpailutusten toteuttamista (kansalliset kynnysarvot ks. kohta 1).

Hankintaohjeessa kuvataan julkisen hankinnan eri vaiheet ja niiden toteuttaminen. Dokumentti sisdltdd ohjeistusta
hankintaprosessin lapivientiin, eri hankintamenettelyihin ja niiden valintaan, tarjouspyynnon suunnitteluun kuten
pakollisten vaatimusten ja laadun maarittdmiseen, hankinnoista ilmoittamiseen ja tarjousten pyytamiseen,
hankintapdatokseen seka sopimuksen tekoon ja sopimusaikaiseen yhteistydhon.

Pienhankintaohje

Pienhankintaohje on ohje niiden hankintojen kdytannon toteuttamiseen, joita hankintalaki ei saatele, eli sitd sovelletaan
padosin alle 60 000 euron hankinnoissa. Pienhankinnoissa kunnat voivat tdten luoda itse parhaimmat tavat hankkia
avoimuuden ja syrjimdttdmyyden rajoissa. Ohjeessa kuvataan, mitd tulee ottaa huomioon pienhankintoja suunnitellessa
ja miten erikokoiset pienhankinnat toteutetaan.

Tarjouspyyntomallit

Eri hankinnoille tulee asettaa juuri ko. hankinnalle tyypillisia pakollisia vaatimuksia sekd laatukriteereitd. Naiden
oppimiseen parhain tapa ovat tarjouspyyntomallit, silla niissd vaatimukset ja laatukriteerit on kuvattu riittavalla
tarkkuustasolla kilpailuttamisen toteuttamiseksi.
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10.4. Dokumentit, linkit ja lisatiedot

Hankintoihin liittyvédt kunnan omat dokumentit
Pelkosenniemen hankintastrategia
Pelkosenniemen hankintaohje

Pelkosenniemen kunnan hallintosdaanto
Hankintapdatosten hyvaksymisvaltuudet
Saatavilla Pelkosenniemen Intranetissa

Yleiset linkit ja dokumentit
Hankintalaki
e Hankintalaki I6ytyy osoitteesta http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397

Hankinnan arvon laskeminen

e Hankintalaki, 4 luku, kynnysarvot ja hankinnan ennakoidun arvon laskeminen
Yleiset sopimusehdot

e JYSE 2014, tavarat ja palvelut

e JIT 2015, ICT-hankinnat

e  YSE 1998, rakennusurakkasopimukset

e  KSE 2013, konsulttisopimukset

e  KE 2008, kone- ja kuljetuspalvelut
Tietoa julkisista hankinnoista

e  http://www.hankinnat.fi/

32


http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397
http://www.hankinnat.fi/

