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1. Yleista pienhankinnoista

Tama ohje korvaa Siuntion kunnan pienhankintachjeen (kunnanhallitus 10.2.2020, voi-
massa 1.3.2020 alkaen).

Pienhankinnat tarkoittavat hankintalain kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja, joi-
hin ei sovelleta hankintalain saadoksia. Pienhankintoja ei saatele hankintalaki, mutta
niita saatelevat EU:n perustamissopimuksen mukaiset yleiset periaatteet eli tasapuoli-
suuden, syrjimattdmyyden, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet. Lisaksi on nou-
datettava hyvan hallinnon periaatteita. Pienhankinnat toteutetaan koosta riippumatta

aina huolellisesti ja kunnan edun mukaisesti.

Siuntion kunta mahdollistaa paikallisten yritysten kilpailumahdollisuuksia ja huomioi

mahdollisuuksien mukaan paikallisia yrityksia pienhankintoja tehdessaan.

Kaikista vahintaan 5 000 euron (arvonlisdveroton arvo) hankinnoista tulee tehda kirjalli-
nen perusteltu hankintapaatos (viranhaltijapaatos). Hankintapaatos on kuntalaissa maa-
ritelty viranomaispaatos, jolla paatdésvaltuuden omaava toimielin taikka viran- tai toimen-

haltija tekee ratkaisun hankinnasta ja maaraa sen taytantéonpanosta.

Hankinnan keskeyttamisesta sekd muista tarjoajien ja ehdokkaiden asemaan vaikutta-
vista ratkaisuista tulee tehda vastaava viranhaltijapaatos, kun hankinnan ennakoitu arvo

on vahintaan 5 000 euroa.

Tilausta ei saa pilkkoa 5 000 euron rajan alittamiseksi. Hankintaa ei mydskaan saa pilk-
koa eriin taikka laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin hankintalain sdannésten
soveltamisen valttamiseksi. Tavara- tai palveluhankintaa ei mydskaan saa liittaa raken-
nusurakkaan tai hankintoja muutoin yhdistella keinotekoisesti sdannosten soveltamisen

valttamiseksi.

Usein toistuvat hankinnat, jotka yksittaisind hankintoina alittavat kansallisen kynnysar-
von, mutta tilikauden ajalta yhteenlaskettuna ylittavat sen selkeasti, on kilpailutettava

suurempana kokonaisuutena kerralla hankintalain mukaisena puitejarjestelyna. Jos

tilaus perustuu johonkin sopimukseen, tulee sen kayda ilmi paatdksesta.
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Tata ohjetta noudatetaan myds kunnan taseyksikoissa (esim. vesilaitos) ja niissa kunnan
tytaryhteisoissa, jotka ovat hankintalainsaadannossa tarkoitettuja hankintayksikoita, ja
niissa erillisissd hankkeissa, joissa tilaajana on kunta. Suuremmissa hankkeissa on li-
saksi huomioitava rahoittajatahon mahdolliset ohjeet. Tata ohjetta tulee noudattaa riip-
pumatta siita, onko tarjoaja tai ehdokas taikka sopimustoimittaja kunnan tytaryhteiso,
kunnan sidosyksikkd vai muu toimija. Pienhankintaohjeen noudattamisen valvonta kuu-

luu normaaliin esimiestyohon.

Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta lain mukaan pienhankinta vai

sovelletaanko siihen hankintalain menettelyja.

1.1 P&aatosvalta hankinta-asioissa

Hankintapaatéksen ja hankintasopimuksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle on
hallintosaanndssa tai sen perusteella tehdylld muulla hallinnollisella paatdkselld annettu

paatosvalta hankinta-asioissa.

Mikali toimivaltaa ei ole saadetty paatoksen tekee kunnanhallitus.

1.2 Pienhankintojen kynnysarvot

Pienhankintoja ovat kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat. Tasan kansallisen kyn-
nysarvon suuruinen hankinta tulkitaan kansallisen kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi.
Taulukossa 1 on esitetty hankintojen kynnysarvot vuoden 2024 tilanteessa (EU-kynnys-
arvot ja Kansalliset kynnysarvot). Liséksi taulukossa on pienhankintatavan valintaan liit-

tyvat rajat eri hankintalajeille. Pienhankintatavat on esitelty tarkemmin seuraavassa lu-

vussa.
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Taulukko 1: Hankintalajien kynnysarvot

Hankintalajit EU-kynnysarvot |Kansalliset Hinta-ominaisuu

kynnysarvot /laatutiedustelu

raja

Tavarahankinnat 221 000 § 60 000 €lalle 3 000 € 3000-29 999 € | yli 30 000 €
Palveluhankinnat ja 221 000 € 60 000 €falle 3000€ |3 000-29 999 € [yli 30 000 €
suunnittelukilpailut e vi
Rakennusurakoihin liittyvat .
suunnittelu- ja konsulttipalvelut 221 000 € 60 000 €lalle 3 000 € 3000-29 999 € |yli 30 000 €
Rakennusurakat 5538 000 € 150 000 €lalle 5 000 € 5000-49 999 € |yli 50 000 €

Muut erityisetpalvelunhankinnat
(hankintalain liitteessa E 300 000 €alle 5 000 € 5000-49 999 € |yli 50 000 €
maaritellyt palvelut)

Sosiaali- ja terveyspalvelut
(hankintalain liitteessa E siirtynyt HVA:lle |siirtynyt HVA:lle |siirtynyt HVA:lle [siirtynyt HVA:lle|siirtynyt HVA:lle
maaritellyt palvelut)

Kayttéoikeussopimukset 500 000 €Jalle 10 000 € 10 000-99 999 g yli 100 000 €

Hankintapdatds vahintadn 5 000 € hankinnoista, vahdisen hankinnan raja 1500 euroa

Voimassa olevat kansalliset ja EU-kynnysarvot tulee aina tarkastaa esim. Jul-
kisten hankintojen neuvontayksikdsta https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-han-

kinta/kynnysarvot

1.3 Sopimustoimittajien kdayttaminen

Hankinnan puitejarjestelylla tarkoitetaan yhden tai useamman hankintayksikén ja yhden
tai useamman toimittajan valista sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan
kuluessa (max. 4 vuotta + mahdolliset optiot) tehtdvia hankintasopimuksia koskevat eh-
dot, kuten hinnat, alennusehdot, toimitusehdot ja tilausmenettelyt. Hankinta on tehtava

vahvistettujen ehtojen mukaisesti.

Ennen hankintaprosessin kaynnistamista on tarkistettava, onko kunta kilpailuttanut ky-
seisen tuotteen/palvelun tai onko kunta liittynyt tdman hankinnan osalta Hansel Oy:n
(entinen KL-Kuntahankinnat Oy), Sarastia Oy:n (entinen KuntaPro Oy), Kuntien Tiera
Oy:n tai muun yhteishankintayksikdn hankintasopimukseen tai puitejarjestelyyn (In-
trasta). Mikali kilpailutus on tehty kunnassa tai kunta on liittynyt em. tahojen tekemaan

sopimukseen ja mikali sopimus mahdollistaa ko. hankintayksikolle sopimuksen kayton,

tehdaan tilaus suoraan sopimuksen perusteella. Tilaus tehdaan sahkopostitse tai muulla
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tavoin dokumentoidusti ja yli 5000 euron hankinnasta tehdaan normaalisti viranhaltija-
paatds. Hallinto-osasto valmistelee liittymiset puitesopimuksiin. Osastojen tulee ilmoittaa

tarpeestaan osallistua puitesopimuksiin.

Ainoastaan poikkeustapauksissa ja perustellusta syysta hankintoja voi tehda sopimusten
ulkopuolelta. Poikkeamisen syyna voi esimerkiksi olla, etta tarvittavaa tavaraa tai palve-

lua ei ole saatavissa puitetoimittajilta tai vahaista merkittavammat laatuongelmat.

2.Miten pienhankinta tehdaan

2.1.Suora hankinta

Suorassa hankinnassa pienhankinta tehdaan suoraan yhdelta toimittajalta ilman kilpailu-
tusta (ylla oleva taulukko 1 kohta suoran hankinnan raja). Hankinta voidaan toteuttaa
suoraan ostamalla ainoastaan, jos hankinnan arvo on pieni. Eri hankintalajien rajat on

kuvattu taulukossa 1. Yli 5000 euron hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos.

Suoralla hankinnalla ei tarkoiteta tilauksia, jotka kunta tekee kilpailutettujen sopimusten
puitteissa (kts. kohta sopimustoimittajien kdyttaminen). Tilaukset ovat tall6in jo kilpailu-
tettujen sopimusten tilauksia (Hansel Oy:n (entinen KL- Kuntahankinnat Oy:n) tai Saras-
tia Oy:n (entinen KuntaPro Oy:n) kilpailuttamat puitejarjestelyt). Tilausoikeudet omaavat
viran- ja toimenhaltijat on madritelty kunnanjohtajan viranhaltijapaatokselld. Ajantasai-

nen lista 10ytyy intranetista.

Lisaksi yksittdisten vahadisten hankintojen (arvo alle 1500 euroa) euroa hankinta voidaan
tehda suorahankintana, mikali hankintaa ei koske mikaan voimassa oleva hankintasopi-
mus. Kunnanjohtaja on madritellyt vahadisia hankintoja tekevat viran- ja toimenhaltijat

niinikaan tilausoikeuksia maarittelevassa paatoksessaan.

2.1.1. Suorahankinta erityisin perustein

Suoran hankinnan toteuttaminen on mahdollista suurempaan summaan ainoastaan eri-
tyisin perustein: Mikali pienhankinnassa on kyse sellaisesta hankinnasta, jossa voidaan

kayttaa hankintalain mukaisia suorahankinnan perusteita. N&itd ovat esimerkiksi se, etta

hankinnan toimittaa tuotetta yksinoikeudella hallitseva tai ohjelmiston paivittaminen.
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Edelleen suorahankinta on mahdollista, jos tarjouskilpailun kustannukset ohittaisivat kil-
pailutuksessa saatavan hyddyn tai kilpailutuksella ei saavuteta kunnan kokonaisedun
kannalta tarkoituksenmukaista ratkaisua tai hankintayksikdsta riippumattomasta Kii-

reesta johtuen.

Erityisin perustein tehtavaa suorahankintaa varten tulee aina tehda hinta-/laatuvertailu/-
tiedustelu. Tiedustelusta tehdaan vertailu tai muistio, joka tallennetaan. Yli 5000 euron
hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos.

2.2. Hinta- / ominaisuus-/laatu-tiedustelu

Hinta-/ominaisuus-/laatu- tiedustelu tehdaan 2-5 tarjoajalle esim. nettivertailuna tai sah-
kopostitarjouspyynténd, jossa kysytaan hinnan lisdksi myds tarvittavilta osin hankittavan
kohteen ominaisuuksista hankinnan luonne huomioon ottaen. Tiedustelun/tarjouspyyn-
ndn tavoitteena on selvittaa hankinnan kohteen hinta- ja laatutaso sek@ ominaisuudet.
Hankintayksikk® valitsee tiedustelussa saatujen tietojen perusteella hinta-laatusuhteel-

taan parhaan vaihtoehdon.

Erillinen kirjallinen hankintapaatds (viranhaltijapaatos) tehdaan, jos hankinnan arvo on
vahintaan 5 000 €. Talloin tiedusteluun vastanneille tai tarjoajille Idhetetadn myos oikai-

suvaatimusohije.

2.3.Tarjouskilpailun jarjestaminen

Maaraltadn taulukossa 1 kuvatut hinta-/ominaisuus-/laatutiedustelun rajoja arvioitua
suuremmat, mutta kuitenkin alle kansallisten kynnysarvojen jadvat hankinnat toteute-
taan aina tarjouskilpailulla. Tarjouskilpailussa hankinnan siséltdé maaritelladn tarjous-
pyyntdon ja toimittajat tarjoavat tarjouspyynnén mukaisesti. Liséa ohjeita tarjouspyyn-

ndn tekemiseen l6ytyy luvusta 3.

Tarjouskilpailut toteutetaan pienhankintajarjestelman (Cloudia) kautta. Jarjestelma hel-

pottaa hankintayksikon tyota, tekee koko prosessin hallitummaksi ja yhtenevaisemmaksi.

Jarjestelmdssa on hankinnoissa auttavaa ohjeistusta ja sinne voi tallentaa
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tarjouspyyntomalleja. Jarjestelma@ mahdollistaa myds pienhankintojen seuraamisen.

Pienhankintajarjestelman avulla voi tehda hankintailmoituksen, joten PK-sektorin tieto

avoimista kilpailutuksista lisdantyy. Sahkdisen palvelun avulla tarjoaminen on myds toi-

mittajille helpompaa.

Pienhankintojen toteuttaminen on kuvattu tiivistetysti taulukossa 2.

Taulukko 2: Hankintatavat pienhankinnoissa

2.1.1 Suora hankinta erityisin
perustein

Suoran hankinnan voi tehdd, kun hankinnan arvo alittaa taulukossa 1
esitetyt hinta-/laatu-/ominaisuustiedustelun arvot.

Poikkeusmenettely. Aina syyta tehda hinta-laatu- ominaisuusvertailu
tiedustelu. Kansalliseen kynnysarvoon asti voi

tehda pienhankintaohjeen mukaisen suoran hankinnan, mikali:

* tarjouskilpailun kustannukset ohittaisivat kilpailutuksessa saatavan
hyddyn

* kilpailutuksella ei saavuteta kunnan kokonaisedun kannalta
tarkoituksenmukaista ratkaisua

* hankintayksikosta riippumaton kiire

Erillinen kirjallinen hankintapdatos tehdaan, jos hankinnan arvo on
vahintdan 5 000 €. Talldin tarjoajille lahetetdaan myds oikaisuohje.

2.2 Hinta- / ominaisuus- /
laatutiedustelu

Hinta-/laatutiedustelu tehddan 2- 5 tarjoajalle esim. nettivertailuna tai
sahkopostilla. Hintavertailusta tehdaan vertailu tai muistio, joka
tallennetaan.

Erillinen kirjallinen hankintapaatts tehdaan, jos hankinnan arvo on
vahintdan 5 000 €. Tall6in tarjoajille Iahetetaan myds oikaisuohje.

Ensisijainen tiedottamiskanava - pienhankintapalvelu

Hankinnoista, jotka ylittavat hinta-/ominaisuus-/laatu- tiedustelun rajat
ja alittavat kansallisen kynnysarvon, tehdaan tarjouspyyntd. Hankinnat
kilpailutetaan padsaantoisesti hankintajarjestelman

kautta.

* Hankinnasta tehd@an hankintapaatds, joka lahetetdan tarjoajille
* Hankintapaatoksen mukana lahetetdan oikaisuohje.

* Useammalle vuodelle ulottuvasta hankinnasta tehddan sopimus,
mutta kertatilauksesta riittaa tilausvahvistus.

Tarjouskilpailun menettelyt pienhankinnoissa

Kohdan 2.2. mukainen tarjouskilpailu voidaan tehda erilaisin hankintamenettelyin. Siun-

tion kunnalla on kdytéssa seuraavat menettelyt:

Avoin menettely

- Julkaistaan tarjouspyynt6 pienhankintaportaalissa. Kaikki halukkaat voivat jattaa

tarjouksen.
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Rajoitettu menettely
- Tarjouspyyntd lahetetadn vahintaan kolmelle potentiaaliselle tarjoajalle. Jos po-
tentiaalisia tarjoajia on vahemman kuin kolme, voidaan tarjouspyyntd |lahettaa
kahdelle tarjoajalle.
Muut menettelyt
- Pienhankinnoissa tavoitteena on luoda myds uusia hyvia hankintamenettelyja,
joten my6s muita hankintamenettelyita voi kayttaa. Tarjouspyyntdon tulee ku-
vata kdytetty hankintamenettely.

2.3.1.Tarjouspyynnon sisadlté pienhankinnoissa

Pienhankinnoissa tarjouspyyntdon on kirjattava vahintdan seuraavaa:
- Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksildinti
- Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet
- Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin. Kokonaistaloudellisesti
edullisin on tarjous, joka on:
o hankintayksikon kannalta hinnaltaan halvin,
o kustannuksiltaan edullisin tai
o hinta-laatusuhteeltaan paras
= Jos valitaan hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous, niin vertailupe-
rusteina ovat hinta ja laatukriteerit.
= Laatukriteerit on yksiléitdva tarjouspyynndssa.
= Hinnalle ja laatukriteereille ilmoitettava joko tarkeysjarjestys tai
painoarvot
- Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto

- Tarjousten jattamisen madraaika ja tapa

Muita tarjouspyyntdon tarpeen mukaan valittavia asioita:
- Hankinnan kuvaus (hankinnan kohteen vahimmaisvaatimukset, mahdolliset han-
kintamaarat/arvio)
- Kuvaus hankintamenettelysta
- Hankinta on kansallisen kynnysarvon alittava

- Tarjoajan soveltuvuudelle asetetut vaatimukset ja luettelo vaadittavista selvityk-

sista soveltuvuuden todentamiseksi
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- Maadraaika tarjouksen tekemiselle

- Kuvaus siitd miten kysymyksia otetaan vastaan ja miten niihin vastataan, maara-
aika kysymysten jattamiselle.

- Osoite, johon tarjous on toimitettava: padasiassa Cloudian pienhankintapalvelu
(vain poikkeustapauksissa sahkopostiosoite: kdytetdan joko omaa osoitetta tai
kirjaamo(at)siuntio.fi. Omaa sahkdpostiosoitetta kaytettdessa tulee huolehtia
siitd, etta tarjouksia ei avata ennen maaraajan umpeutumista. Kaytettaessa kir-
jaamon osoitetta hankinnasta vastaava henkild ilmoittaa kirjaamoon tarjouskil-
pailusta seka tarjousten jattamisen madraajasta ja sopii prosessin kaytannot).

- Tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet

- Pyydettava tarjoajan sahkdpostiosoite, kdytetddn padsaantdisesti sahkdista paa-
toksen tiedoksiantoa

- Maininta siitd, ettd molempia osapuolia sitova hankintasopimus syntyy vasta, kun
sopimus on allekirjoitettu tai jos sopimusta ei erikseen tehda (euromaararajat),
kun tilaus on dokumentoidusti tehty

- Maininta siita, etta tilaus voidaan tehda, kun hankintapaatds on lainvoimainen

Lisaksi tarjouspyynnosta on kaytava ilmi sellaiset kaupalliset ja muut sopimusehdot, joilla
on merkitysta tarjouksen tekemisessa. Mikali kirjallista sopimusta ei solmita, alla luetellun
kaltaisia ehtoja on kaytettava tarjouspyynnossa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi:

- Maksuehto (yleensa 21 pv netto)

- Viivastysseuraamukset enintaan korkolain mukaiset

- Sahkoisen laskutuksen kayttémahdollisuus

- Toimitusaika

- Toimitusehdot

- Toimitusosoite

- Sovellettavat yleiset sopimusehdot (JYSE tavarat 2014, JYSE palvelut 2014, YSE

1998, KSE 2013, JIT 2015 jne.)

- Sopimuskauden aikainen seuranta/valvonta sanktioineen seka irtisanominen.

2.3.2. Tilaajavastuulaki ja tarjoajalta vaadittavat selvitykset

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa

(1233/2006) velvoittaa tyon tilaajaa selvittdmaan sopimuskumppaninsa valmiuksia
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hoitaa lainmukaisia velvoitteita. Lain velvoitteet tulee huomioida hankintaa tehtdessa ja
valmistelussa.

Tilaajavastuulakia sovelletaan tilaajaan, joka Suomessa kayttaa vuokrattua tyontekijaa,
tai jonka Suomessa olevissa tyotiloissa tai tydkohteessa tydskentelee tydntekija, joka on
tilaajan kanssa alihankintasopimuksen tehneen tyénantajan palveluksessa ja, jonka tyo-
tehtavat liittyvat tilaajan toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tyotehtaviin tai tilaa-
jan tavanomaiseen toimintaan liittyviin kuljetuspalveluihin. Rakentamisessa ja rakenta-
miseen liittyvassa korjaus-, hoito- ja kunnossapitotoiminnassa lakia sovelletaan raken-
nuttajina toimiviin tilaajiin seka sopimusketjussa kaikkiin tydturvallisuuslain (738/2002)
49 §:ssa tarkoitetulla yhteiselld tydpaikalla tydsuorituksen sisaltdéman kokonaisuuden ti-

laajina toimiviin.

Lakia sovelletaan, jos vuokrattujen tyontekijdiden tydskentely kestaa yli 10 tydpaivaa tai
jos alihankintasopimuksen arvo ylittda 9 000 euroa ilman arvonlisaveroa. Selvitysvelvol-
lisuuden tayttadkseen tilaajan tulee hankkia laissa luetellut selvitykset ja todistukset seka
tutustua niiden sisaltéon ennen vuokraty6- tai alihankintasopimuksen solmimista. Tilaa-
javastuulakia tulee noudattaa kaikilla aloilla, joissa kdytetaan alihankintaa tai vuokra-

tydntekijoita.

Tarjoajalta vaadittavat selvitykset:

- Selvitys yrityksen merkitsemisestd ennakkoperintdlain mukaiseen ennakkoperin-
tarekisteriin ja arvonlisaverolain mukaiseen arvonlisavelvollisten rekisteriin seka
tydnantajarekisteriin, mikali lainsaadantd tata edellyttda (tarkistetaan
www. ytj.fi:std)

- Kaupparekisteriote (saatavissa veloituksetta PRH:n Virre palvelusta

https://virre.prh.fi/novus/home?execution=e1s1)

- Todistus verojen maksamisesta (tarkistetaan www.ytj.fi:std)

- Todistukset tyontekijdiden eldkevakuutusten ottamisesta ja maksujen suorittami-
sesta

- Selvitys vuokratyévoiman ja alihankintatydn kayttémisesta

- Selvitys ty6hon sovellettavista tydehtosopimuksesta tai keskeisista tyéehdoista

- Selvitys ty6terveyshuollon jarjestamisesta

- Todistus siita, ettd sopimuspuoli on ottanut tapaturmavakuutuslaissa tarkoitetun

vakuutuksen (koskee vain rakennustoimintaa)
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Mikali hankintaan ei sovelleta tilaajavastuulakia, tulee hankintayksikon kuitenkin selvit-
taa, etta taholla, jolta palveluhankinta tehdaan, ei ole verovelkaa, joka on vahintaan 10
000 euroa seka etta yritys on merkitty niihin rekistereihin mita lainsaadantd edellyttaa.

Muut selvitykset on harkittava erikseen hankinnan luonne huomioiden.

Tilaajavastuulain edellyttamat selvitykset on pyydettava viimeistadn ennen kuin hankin-
nasta tehdaan tilaus tai sopimus. Todistukset ja selvitykset eivat saa olla 3 kuukautta
vanhempia. Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset voi toimittaa myos tilaajavastuu.fi tai
muulla vastaavalla raportilla. Jos sopimussuhde jatkuu yli 12 kuukautta, on sopimus-
kumppanin toimitettava tilaajalle sopimussuhteen aikana vastaavat tiedot vahintaan 12
kuukauden valein. Selvitykset, todistukset ja tiedot on sailytettdva sopimuksen liitteena

vahintdan kaksi vuotta siitd, kun sopimusta koskeva tyd on paattynyt.

3. Hankintapaatos ja -sopimus

Pienhankinnoissa hankintapaatdksen tai muun tarjoajien asemaan vaikuttavan paatok-
sen liitteena on asianosaisille toimitettava muutoksenhakuohjeet. Huomaa, etta alle kan-
sallisen kynnysarvon oleviin hankintapaatoksiin liitetdan eri muutoksenhakuohjeet kuin

kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Kaikista vahintdan 5 000 euron hankinnoista tehdaan kirjallinen hankintapaatds (viran-
haltijapaatos tai toimielimen paatds). Myos ehdokkaiden valinnasta, hankinnan keskeyt-
tamisesta ja mahdollisesta siirtymisesta suoraan hankintaan seka muista tarjoajien ja

ehdokkaiden asemaan vaikuttavista ratkaisuista tulee tehda kirjallinen perusteltu paatos.

Paatoksen perusteluissa tulee ilmeta hankinnan luonteesta ja kaytetysta hankintamenet-
telysta riippuen esim. hankittava tavara, palvelu tai rakennustyd, kuvattava kaytetty han-
kintamenettely, moneltako yritykseltd tarjouksia on pyydetty ja ketka ovat maaraaikaan
mennessa antaneet tarjouksen ja mitka tarjoukset ovat saapuneet mydhassa ja taman
vuoksi hylataan. Paatdksen perusteluista on kaytava ilmi, miten tarjousten vertailu suo-

ritettiin ja milla perusteella voittaja tuli valituksi. Paatos lahetetaan tiedoksi hankintaoi-

kaisu- ja oikaisuvaatimusohjeineen kaikille tarjoaijille.
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Arvoltaan merkittavasta tai toimintaan merkittavasti vaikuttavasta hankinnasta on teh-
tava hankintapaatoksen lisaksi erillinen kirjallinen hankintasopimus. Talléin hankintapaa-
tokseen otetaan ehto, jonka mukaan sopimusosapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun
molemmat osapuolet ovat allekirjoittaneet sopimuksen. Vain erittdin poikkeuksellisesti
voidaan kayttada sopimuksen voimaantulon perusteena esim. paatdksen lainvoimai-

suutta, rakennushankkeissa rakennus- tai ymparistdluvan lainvoimaisuutta jne.

Kunnan puolesta hankintasopimuksen allekirjoittaa se toimielin taikka viran- tai toimen-
haltija, joka on tehnyt hankintapaatoksen, tai kunnan hallintosaanndssa maaritelty viran-
tai toimenhaltija. Kunnanjohtaja ja osastonjohtajat seka toimivaltaa omaavat muut vi-

ranhaltijat vastaavat hankintasopimuksista toimialueellaan.

Poikkeus on pieni kertatilaus (esim. tavarat ja lyhyet konsultoinnit alle 10 000 euron
arvosta), josta riittad tilausvahvistus riittavine ehtoineen. Mikali kirjallista sopimusta ei
solmita, tulee tarjouspyynnéssa mainita keskeiset kaupalliset ehdot sekd mainita yleiset
sopimusehdot, joita hankintaan sovelletaan, katso kohta 3.2 "Tarjouspyynnén sisaltd

pienhankinnoissa". Vastuu menettelystd on hankinnan vastuuhenkildlla.

Sopimukset on vietdva kunnan sahkdiseen sopimushallintarekisteriin (Cloudia).

4. Hankintapaatdoksen tiedoksianto

Pienhankintaa koskeva paatds voidaan asianosaisen suostumuksella antaa tiedoksi sah-
koisesti. Tarjouspyynndssa tulee poikkeuksetta vaatia tarjoajaa ilmoittamaan s@hkdinen
yhteystietonsa seka se, suostuuko tarjoaja sahkdisen tiedoksiannon kadyttémiseen. Sah-
kdinen tiedoksianto voidaan suorittaa vain tarjoajan tarjouksessaan tata tarkoitusta var-

ten ilmoittamaan osoitteeseen.

Sahkdisen tiedoksiannon kayttaminen (ensisijainen ja suositeltava vaihtoehto):
- Paatoés perusteluineen seka oikaisuohje annetaan tiedoksi kirjallisena niille, joita
asia koskee ja jotka ovat antaneet suostumuksensa sahkodisen tiedoksiannon
kayttamiseen (Paatds lahetetaan yhtaaikaisesti kaikille tarjouksen antaneille si-

ten, ettd paatoksen lahettamisesta jaa dokumentti).

- Viranhaltijapaatoksen julkaisusta ja nahtavilla pidosta on erillinen ohje.
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- Paatds annetaan tiedoksi sahkoisella valineelld (kilpailutusjarjestelman kautta tai
sahkopostilla) siten, etta allekirjoitettu paatds skannataan ja liitetaan kilpailutus-
jarjestelmaan (ellei paatosta tehda suoraan jarjestelmadssd) tai sahkopostiin
(myos paatoksen liitteet samoin kuin postitettaessa on oltava liitettyna mukaan).

- Paatdsta koskevaan viestiin on merkittava, mina paivana se on lahetetty vastaan-
ottajalle (séhkdpostijarjestelman antama lahetysaika ei siis riitd). Tama koskee
myos tiedoksiantoa kilpailutusjarjestelman kautta.

- Paatoksen katsotaan tulleen vastaanottajan tiedoksi kolmantena paivana viestin
lahettamisestd (laki sdahkodisesta tiedoksiannosta)

Paatos voidaan antaa tiedoksi edelleen my6s perinteisesti kirjemuodossa, jolloin vas-
taanottajan katsotaan saaneen paatdksen tiedoksi seitsemantena paivana kirjeen lahet-

tamisesta.

Myds sekajarjestelman kayttd on mahdollista, eli tarjous pyydetaan perinteisesti kirjalli-
sena, mutta paatds annetaan tiedoksi sahkdisesti. Tama edellyttaa edelld mainittua tar-
joajan suostumusta ottaa vastaan paatdksen tiedoksianto sdhkoisesti ja sitd, ettd tar-
joaja ilmoittaa tarjouksessaan sahkdposti osoitteen, minne paatds lahetetdan. Sahkois-
ten menetelmien kaytdssa on lisdksi huomioitava se, etta pienhankinnoissa sahkdisesti
toimitettu tarjous katsotaan saapuneeksi silloin, kun se on viranomaisen kaytettavissa
vastaanottovalineessa siten, etta viestia voidaan kasitelld. Jos tarjoajalta pyydetdan sah-
koisesti jokin asiaan liittyva lisaselvitys, katsotaan lisdselvityksen tulleeksi perille maara-
ajan viimeisen padivan aikana. Kun maardajan viimeinen padiva jatkuu aikaa klo 24.00

saakka, on selvinta asettaa myos tarjousten palautusmaaraajaksikin pp.kk.vvvvv klo

24.00 mennessa.
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PIENHANKINTAPROSESSI PAAPIIRTEISSAAN

Selvita, onko kunnassa jo olemassa yhteishankintasopimus tai sopimus,
josta voita tilata tarvitsemasi tuotteen/ palvelun, vai tuleeko sinun ostaa se

erikseen

Selvita minka hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan. Huomio mah-
dollisen option arvo ja kayta laskennassa arvonlisaverottamia hintoja.

Ota selvaa millaisia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on ja mita niista on
tarjolla kunnassa ja lahialueella-

Tarkista taulukosta 1. rajat ja tapa, jonka mukaan hankinta tulee tehda:

Tee suora hankinta tai Hinta-/ominaisuus-
vertailu /laatutiedustelu

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

Tee hankintapaatos, kun
hankinnan arvo on vahintaan 5
000€

Selvita hankinnan kohteen
hinta-/ ominaisuus- ja/tai

laatutietoja 2-5 tarjoajalta esim.

netissa tai sdhképostitse

Valitse saatujen tietojen
perusteella hinta-
laatusuhteeltaan paras
vaihtoehto

Tee tiedustelusta vertailu tai
muistio, ja tallenna se.

Tee hankintapaatos, kun
hankinnan arvo on vahintaan 5
000€. Jos tietoja on kysytty
suoraan tarjoajilta >
hankintapaatoksen
tiedoksianto niille.

Jarjesta tarjouskilpailu

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

Kaynnista tarjouskilpailu.
Vinkkaa tarjoajille, etta he
huomaavat tarjouskilpailun

Vertaile saadut tarjoukset, tee
hankintapaatos, kun
hankinnan arvo on vahintaan
5 000€ ja tee tiedoksianto
tarjoajille. Tarkista ohjeesta
(luku 3), pitaako tehda
sopimus. Kayta soveltuvia
yleisia sopimusehtoja
sopimuksen liitteena.
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5. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen sovelletaan julkisuuslakia (1999/621). Hankintaa kos-
keva asiakirja tulee julkiseksi, kun hankinta- tai poissulkemispaatoés on tehty. Yleisesti

hankintapaatokseen liittyvat asiakirjat tulevat julkisiksi vasta kun sopimus on tehty.

Pienhankinta on kuitenkin poikkeus, koska pienhankinnasta saa tehda kuntalain mukai-
sen oikaisuvaatimuksen, joten kaikki pienhankintaan liittyvat julkiset asiakirjat
ovat julkisia paiatoksenteon jalkeen ja ne tulee julkaista yleisessa tietover-
kossa kuntalaisten muutoksenhakuoikeuden turvaamiseksi.

Liike- ja ammattisalaisuudet ovat salassa pidettdvia tietoja. Tarjouspyynnoissa on vaa-
dittava, etta tarjoukset laaditaan siten, etta liikke- ja ammattisalaisuudet, ovat erillisena
litteend ja/tai sellaiset kohdat on merkittava selvasti. Jos tarjoaja haluaa jalkeenpdin
nahda Kilpailijoiden tarjousasiakirjoja, on niistéd poistettava liikesalaisuuksia sisaltavat
kohdat. Epaselvissa tilanteissa hankintayksikon tulee kysya tarjoajan

oma nakemys asiasta. Jos tarjousasiakirjat nahtavakseen halunneen kanssa tulee eri-
mielisyyttajulkisuudesta, on tehtdva valituskelpoinen paatds, jossa todetaan, etta han-
kintayksikkd pitdaa vaadittua tietoa liikesalaisuutena eika anna sita nahtavaksi (salassapi-
topaatds). Mahdollisten henkildtietojen julkaisuissa tulee noudattaa EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen maarayksia ja Suomen lainsaadantda. Suositeltavaa on, ettd henkilétie-

toja ei tarpeettomasti merkita paatoksiin tai niiden liitteisiin.

6. Muutoksenhaku

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa sovelletaan hankintalain mukaista han-
kintaoikaisua seka kuntalain maarayksia muutoksenhaun osalta. Paatdksia ei voi saattaa
markkinaoikeuden tutkittavaksi, paitsi jos asianosainen osoittaa, etta hankinnan arvo on

virheellisesti maaritetty alle kansallisen kynnysarvon rajan.

6.1. Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi omasta tai tarjoajan aloitteesta poistaa virheellisen paatoksensa tai
peruuttaa muun hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun ja ratkaista asia uudelleen, jos

tehty ratkaisu perustuu virheelliseen menettelyyn. Hankintaoikaisun tekeminen ei vaadi

asianosaisen suostumusta.
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Asianosaisen on tehtdava hankintaoikaisu 14 pdivan kuluessa paatdksen tiedoksisaan-
nista. Hankintayksikko voi tehda hankintaoikaisun 90 paivan kuluessa siita, kun hankin-
tapaatds on tehty. Hankintayksikdn on ilmoitettava valittémasti asianosaisille hankinta-
oikaisun vireille tulosta. Hankintaoikaisua ei voi tehda paatdksestd, josta on jo tehty

hankintasopimus tai tilaus.

6.2.  Kuntalain mukainen oikaisuvaatimus

Paatokseen tyytymattomalld asianosaisella tai kunnan jasenelld on oikeus tehda kunta-
lain mukainen kirjallinen oikaisuvaatimus kunnan muiden viranomaisten kuin valtuuston
paatoksista. Oikaisuvaatimus tehdaan toimivaltaiselle toimielimelle ja se on kunnallisva-
lituksen pakollinen esivaihe. Oikaisuvaatimus on toimitettava toimivaltaiselle toimieli-
melle ennen viraston aukioloajan paattymista viimeistaan neljantendtoista (14) paivana

paatoksen tiedoksisaantipdivaa lukuun ottamatta.

6.3.  Kunnallisvalitus

Hankintaoikaisuvaatimuksen tai kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen johdosta annet-
tuun paatokseen haetaan muutosta kirjallisella kunnallisvalituksella. Kunnallisvalitus on

tehtdva hallinto-oikeudelle 30 paivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista.

Kunnallisvalituksen voi tehda asianosainen ja kunnan jasen. Oikaisuvaatimuksen joh-
dosta tehtyyn paatokseen saa hakea muutosta vain se, joka on tehnyt oikaisuvaatimuk-
sen. Jos paatds on oikaisuvaatimuksen vuoksi muuttunut, saa paatdkseen hakea muu-
tosta kunnallisvalituksella myds muut asianosaiset ja kunnan jasenet. Valituksen saa

tehda silla perusteella, etta paatds on syntynyt virheellisessa jarjestyksessa, paatoksen

tehnyt viranomainen on ylittanyt toimivaltansa tai paatds on muutoin lainvastainen.

7. Oikaisuvaatimusohje kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa

Julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista annetun lain (1397/2016, jaljempana

hankintalaki) 135 §:n mukaan sellaisen hankintayksikdn paatdksen tai muun hankinta-

menettelyssa tehdyn ratkaisun korjaamiseksi, johon ei muutoin sovelleta hankintalakia,
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voidaan hakea muutosta vaatimalla hankintayksikolté oikaisua (jéljempana hankintaoi-
kaisu).

Hankintaa koskevasta asiasta voi tehda hankintayksikdlle oikaisuvaatimuksen se, jota
asia koskee (jaljempana asianosainen). Asianosainen on se, jonka oikeuteen, velvolli-

suuteen tai etuun paatds valittdbmasti vaikuttaa.

7.1.  Hankintaoikaisuvaatimuksen kohde

Hankintayksikén paatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun tyy-
tymaton voi vaatia hankintayksikolta hankintaoikaisua. Hankintaoikaisua voi vaatia han-
kintayksikoélta kirjallisesti tarjouskilpailuun osallistunut tarjoaja tai osallistumishakemuk-

sen tehnyt ehdokas tai muu taho, jota asia koskee.

7.2.  Hankintaoikaisuvaatimuksen tekemiselle saadetty aika

Asianosaisen on vaadittava hankintaoikaisua 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen
on saanut tiedon hankintayksikon paatoksesta valitusosoituksineen tai muusta hankinta-
menettelyssa tehdysta ratkaisusta. Vaatimus on esitettdva madraajan viimeisena pdivana

ennen virka-ajan paattymista.

Tiedoksisaantipdivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos maardajan viimeinen paiva on
pyhapaiva, itsendisyyspadiva, vapunpaivd, joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, voi
oikaisuvaatimuksen tehda ennen viraston aukioloajan paattymista ensimmaisend arki-

paivana sen jalkeen.
7.3.  Tiedoksianto kirjeitse

Hankintapaatdés on annettu tiedoksi hallintolain (434/2003) 59 §:n mukaisesti postitse
kirjeelld. Asianosainen on saanut asiasta tiedon seitsemantena pdivana sen lahettami-

sestd, jollei asianosainen ndyta saaneen tiedon myéhemmin.

7.4. Tiedoksianto sdahkdisesti

Hankintapaatds on annettu tiedoksi séhkdisen asiointilain (laki séhkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa, 13/2003) 19 §:n mukaisesti ja asianosainen on antanut suostu-

muksensa siihen, ettd paatds voidaan lahettaa hanelle sahkdisesti tiedoksi. Asianosainen

on saanut paatoksen tiedoksi kolmantena paivana sen lahettamisesta.
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7.5. Hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen sisaltd

Hankintaoikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimukset perusteineen. Vaatimuksesta
on kaytava ilmi oikaisua vaativan nimi seka tarvittavat yhteystiedot asian hoitamiseksi.
Vaatimukseen on liitettdva asiakirjat, joihin vaatimuksen tekija vetoaa, mikali ne eivat jo

ole hankintayksikon hallussa.

7.6.  Toimitusosoite

Hankintaoikaisuvaatimus toimitetaan hankintayksikolle.
Hankintayksikoén yhteystiedot:

Siuntion kunta

Puistopolku 1
02580 Siuntio
siuntio@siuntio.fi




