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TIVISTELMA HANKINTAOHJEESTA

Kempeleen kunnan hankinnoissa noudatetaan tata hankintaohjetta, julkisia hankintoja koskevaa
lainsdadantoa ja kaikki muita Kempeleen kunnan ohjeita. Hankinnasta paattava taho vastaa aina
siita, ettéa hankintalainsdadantoa ja tata ohjetta noudatetaan. Tassa hankintaohjeessa kaydaan lapi
hankinnoissa sovellettavia yleisia periaatteita sekd menettelytapoja.

Hankinnat pdhkinankuoressa

Hankinnan arvo alle 9.000 euroa |e Vahaarvoinen hankinta, jota ei tarvitse kilpailuttaa.
Viranhaltijapaatosta ei tarvitse tehda.

e Tilaukset on paasaantoisesti tehtava kirjallisesti (esim.
sahkoposti) sovittujen tilaus- ja muiden ehtojen
dokumentoimiseksi.

Tavara- ja palveluhankinnoissa |e Pienhankinta, josta tulee paasaantoisesti pyytaa kirjalliset
hankinnan arvo 9.000 — 60.000 tarjoukset vahintddn kolmelta (3) tarjoajalta (ns.
euroa minikilpailutus)

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos.

Tavara- ja palveluhankinnoissa |e Kansallinen hankinta, johon sovelletaan hankintalakia.
hankinnan arvo 60.000-215.000 |e Hankinnasta tulee tehda viranhaltijap&atos.

euroa
Tavara- ja palveluhankinnoissa |e EU-kynnysarvon ylittava hankinta, johon sovelletaan
hankinnan arvo yli 215.000 hankintalain mukaisia menettelyja.

euroa e Hankinnasta tulee tehda viranhaltijapdatos tai
kunnanhallituksen paatos.

Rakennusurakoissa hankinnan |e Pienhankinta, josta tulee padsaantoisesti pyytaa kirjalliset

arvo 9.000 — 150.000 euroa tarjoukset vahintddn kolmelta (3) tarjoajalta (ns.
minikilpailutus.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos.

Rakennusurakoissa hankinnan |e Kansallinen hankinta, johon sovelletaan hankintalakia.
arvo yli 150.000-5.382.000 e Hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos tai
euroa kunnanhallituksen paatos.

Rakennusurakoissa hankinnan |e EU-kynnysarvon ylittdva hankinta, johon sovelletaan
arvo yli 5.382.000 euroa hankintalain mukaisia menettelyja.
¢ Hankinnasta tulee tehda kunnanhallituksen paatos.

Sosiaali- ja terveyspalveluissa |e Pienhankinta, josta tulee paasaantoisesti pyytaa kirjalliset
hankinnan arvo 9.000 — 400.000 tarjoukset vahintddn kolmelta (3) tarjoajalta (ns.
euroa minikilpailutus.

e Hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos.

Sosiaali- ja terveyspalveluissa |e Kyseessa hankinta, johon sovelletaan hankintalain 12
hankinnan arvo yli 400.000 luvun sdannoksia.

euroa ¢ Hankinnasta tulee tehda viranhaltijapaatos tai
kunnanhallituksen p&étos

Huom. kayttdoikeussopimuksissa ja tietyissa muissa hankinnoissa kynnysarvot eroavat ylla
manituista.
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YLEISTA
Hankintaohjeen soveltaminen

Tata hankintaohjetta sovelletaan kaikkiin Kempeleen kunnan yksikéihin. Hankintaohjeen merkitys
korostuu kansalliset kynnysarvot alittavien hankintojen kohdalla (pienhankinnat), joihin ei sovelleta
hankintalain velvoitteita lukuun ottamatta hankintalain yleisia periaatteita. Hankintaohjeessa annetaan
toimintaohjeita myos kansalliset kynnysarvot ylittéviin hankintoihin, joiden kohdalla on liséksi otettava
huomioon hankintalainséadénnon velvoitteet.

Hankintalain tarkoittamalla hankinnalla tarkoitetaan organisaation ulkopuolelta tapahtuvaa tavaroiden ja
palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa sekd urakalla teettdmista.
Hankinnan rahoitustapa ei vaikuta hankintalainsaadannon soveltamiseen. Nain ollen mm. leasing- tai
hankerahoituksella tehtavat materiaalin ja palveluiden ostot tehddén noudattaen tatd hankintaohjetta.
Liséksi tulee huomioida rahoituspaatdksissa mahdollisesti mainitut hankinnan erityisehdot.

Hankintaperiaatteet

Hankintayksikbn on jarjestettdva hankintansa siten, ettd hankinnat tehdddn mahdollisimman
taloudellisesti ja tehokkaasti. Hankinnoissa tulee pyrkia julkisen talouden ja hallinnon kannalta
kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen. Hankintaan tulee olla perusteltu tarve ja maararaha
varattuna talousarviossa.

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

Hankintaprosessi

Hankintalaissa on omat menettelysaanndksensa kansallisille hankinnoille, EU-kynnysarvot ylittaville
hankinnoille, sosiaali- ja terveyspalveluille, muille erityisille  palveluhankinnoille  seka
kayttdoikeushankinnoille. Hankintalakia ei sovelleta pienhankintoihin eli hankintalain kynnysarvot alittaviin
hankintoihin. Tama tarkoittaa sitd, etta pienhankintoja ei tarvitse kilpailuttaa hankintalain mukaisesti.
Pienhankinnoissa tulee kuitenkin noudattaa tdm&n hankintaohjeen pienhankintoja koskevia ohjeita ja
hankintalain ja hallinnon yleisia periaatteita.

Hankinnan suunnitteluun seka tarjouspyynnon valmisteluun on hyva kayttaa riittavasti aikaa. Arvoltaan
suurten hankintojen valmistelu on hyva aloittaa viimeistddn noin puoli vuotta ennen arvioitua
sopimuskauden alkamista.

Hankinnan ennakoitu arvo

Hankinnan arvosta riippuu, mitkd hankintalain sdannét siihen soveltuvat vai onko kyseessa ns.
pienhankinta, johon hankintalain saédnnokset eivat sovellu ollenkaan. Hankinnan ennakoitua arvoa
laskettaessa perusteena on kaytettava suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa.

Arvoa laskettaessa on otettava huomioon, ettd myds mahdolliset optiot sisaltyvat hankinnan arvoon.
Jatkuvaluontoisissa palvelusopimuksissa ennakoitava arvo lasketaan 48 kuukauden keston perusteella.

Lahtokohtana voidaan pitéa hankintayksikdn omaa arviota hankintasopimuksen arvosta. Hankintayksikon
on kuitenkin asianmukaisesti ja riittavan tarkasti asiaa selvittden arvioitava hankinnan arvo.
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Markkinakartoitus

Hankintalain 65 8:n mukaisen markkinakartoituksen kayttdminen on suositeltavaa etenkin arvoltaan
suurissa hankinnoissa. Markkinakartoituksella tarkoitetaan hankintayksikén mahdollisuutta kayda
vapaamuotoista keskustelua alan asiantuntijoiden tai potentiaalisten tarjoajien kanssa ennen
tarjouspyynnon julkaisemista. Markkinakartoituksen avulla hankintayksikkd saa tarkempaa tietoa
markkinoilla olevista tuote- tai palveluvaihtoehdoista. Markkinakartoituksessa voidaan keskustella
hankinnan kohteesta ja sen maérittelysta, tai itse hankintaprosessista eli siitd, minkalaisia kokemuksia
potentiaalisilla tarjoajilla on vastaavista hankintaprosesseista.

Markkinakartoituksen kayttaminen ei ole pakollista eika se velvoita hankintayksikkda kyseisen hankinnan
toteuttamiseen. Mikali markkinakartoitusta kaytetadn, tulee siind huomioida tarjoajien tasapuolinen ja
syrjimatdén kohtelu. Tama tarkoittaa sita, ettd kaikille halukkaille tarjoajille tulee antaa mahdollisuus
osallistua markkinakartoitukseen. Markkinakartoituksesta voidaan ilmoittaa Hilma-palvelussa (esim.
tietopyyntd-lomake), jolloin kaikki kilnnostuneet tarjoajat voivat osallistua siihen. Hilma-ilmoitus voidaan
tehda Cloudia-jarjestelmassa kayttamalla tietopyyntd-ilmoitusta.

Yhteishankinnat ja puitesopimukset

Kempeleen kunta paéattdd, mitkd hankinnat kilpailutetaan itse ja mitk& hankinnat toteutetaan ns.
yhteishankintojen kautta. Kempeleen kunta tekee hankintayhteistyttda Monetra Oy:n kanssa. Liséksi
kunnalla voi olla sitoumuksia Hansel Oy:n ja muiden toimijoiden puitesopimuksiin. Ennen hankintaan
ryhtymisté tulee aina ensin selvittdd, onko Kempeleen kunta mukana hankinnan kohdetta koskevassa
puitesopimuksessa. Kaikki tiedot yhteishankinnoista keratdan kunnan intra-sivuille.

Puitejarjestely on tapa toteuttaa pienet hankinnat kokonaisuutena kilpailuttamisedun saamiseksi. Kun
hankintayksikolla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittéisind hankintoina alittavat kansallisen
kynnysarvon, mutta esimerkiksi tilikauden ajalta yhteenlaskettuna vylittdvat sen, tulee hankinnat
kilpailuttaa suurempana kokonaisuutena. Hyvan hankintakaytannon vaatimukset tayttyvat yksittaisten
tilausten kohdalla automaattisesti, kun puitejarjestelyt kilpailutetaan hankintalainsdadannon
menettelytapasaannosten mukaisesti. Puitesopimuksilla rationalisoidaan hankintakayttaytymista
velvoittamalla tilaajat ensisijaisesti kayttamaan voimassa olevia sopimuksia.

ICT-hankinnat
Kaikki Kempeleen kunnan ICT-hankinnat on keskitetty tietohallintoon. ICT-hankinnoilla tarkoitetaan
tietokoneiden ja niiden oheislaitteiden hankintoja seka ohjelmistohankintoja. Tietohallinto huolehtii ICT-

hankintojen kilpailutuksista, hankintapaatoksista ja liittyy tarvittaviin puitesopimuksiin.

Yksikot tekevat ICT-hankinnat kunnan tietohallinnon palveluportaalin kautta. Esimiehen tulee hyvaksya
alaisensa hankinnat.

Asiakirjojen julkisuus

Lahtékohtana on viranomaisten asiakirjojen julkisuus. Hankintaan liittyvien asiakirjojen julkisuus riippuu
kuitenkin asian kasittelyvaiheesta.

Tarjouspyyntoé ja hankintapaatds tulevat kaikille julkiseksi niiden allekirjoittamisen jalkeen. Annetut
tarjoukset tulevat liike- tai ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta julkiseksi hankintasopimuksen
tekemisen jalkeen. Kasittelevan tyéntekijan omat muistiinpanot hankinta-asiassa eivat ole julkisia.
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Julkisuuslain 11 8:n mukaan asianosaisella on oikeus saada asiaa k&sittelevalta tai kasitelleeltéa
viranomaiselta tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen
asiansa kasittelyyn. Tarjouskilpailuun osallistuneella tarjoajalla on siten oikeus saada tarjousasiakirjat
nahtavakseen kaytanndssa hankintapaatoksen tekemisen jalkeen. Asianosaisella, hanen edustajallaan
ja avustajallaan ei kuitenkaan ole oikeutta julkisessa hankinnassa toisen ehdokkaan tai tarjoajan liike- tai
ammattisalaisuutta koskeviin tietoihin. Tarjouspyynndssa on suositeltavaa pyytaa tarjoajaa ilmoittamaan,
mikali tarjous siséltédd liikke- tai ammattisalaisuuksia. Hankintayksikkd tekee Kkuitenkin itsendisesti
paatdksen siitd, ovatko tarjoajan asiakirjat julkisia ts. onko kyseesséa liikke- tai ammattisalaisuus.
Paésaantoisesti vertailussa kaytetty hinta ei voi olla liikesalaisuus.

Julkisuuslain 16 8§:n mukaan viranomaisen asiakirjan siséllosté annetaan tieto suullisesti taikka antamalla
asiakirja viranomaisen luona nahtavaksi ja jaljennettavaksi tai kuunneltavaksi tai antamalla siita kopio tai
tuloste. Tieto asiakirjan julkisesta sisallésta on annettava pyydetylla tavalla, jollei pyynnén noudattaminen
asiakirjojen suuren maaran tai asiakirjan kopioinnin vaikeuden tai muun niihin verrattavan syyn vuoksi
aiheuta kohtuutonta haittaa virkatoiminnalle.

Hankinta-asiakirjojen arkistointi

Hankinta-asiakirjojen arkistoinnista vastaa hankinnasta vastaava viranhaltija. Hankinnoista vastaavan
henkilon tulee huolehtia siitd, ettd hankintaan liittyvat asiat I10ytyvat, niitd sailytetdan ja ne arkistoidaan
asianmukaisesti. Hankinnoista tulee tallentaa CaseM-asianhallintajarjestelméaan tarjouspyynto,
avauspoytakirja, voittava tarjous ja hankintapaatds. Sahkoisesti vastaanotetut tarjoukset voi myos
sdilyttda sahkoisesti CaseM:ssa. Allekirjoitettu sopimus liitetddan kyseisen asian alle CaseM-
sopimushallintaan.

1.10 Yleiset sopimusehdot (mm. JYSE, YSE ja JIT)

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot eli JYSE-ehdot ovat valtiovarainministerion yllapitamia
sopimusehtoja. Ehdot sisaltavat hankintalain asettamien vaatimusten siséltéavid ehtoja. Sopimusehdot
ovat erilliset tavaroille ja palveluille. Ehtojen kayttdminen on suositeltavaa.

Mikali ehtoja kaytetddn, tulee tarjouspyyntdon laittaa ehto siitd, ettd tulevaan hankintasopimukseen
sovelletaan tuotteiden osalta JYSE2014 TAVARAT -sopimusehtoja tai palveluiden osalta JYSE2014
PALVELUT sopimusehtoja (molemmat paivitetty 2017). Rakennusurakoissa on suositeltavaa kayttaa
YSE-sopimusehtoja ja It-hankinnoissa JIT-sopimusehtoja.

1.11 Sahkdinen kilpailutusjarjestelmé (Cloudia)

Cloudia on sahkoéinen kilpailutusjarjestelmd, jonka avulla hankinnat voidaan kilpailuttaa séhkoisesti.
Jarjestelm& on HILMA-integroitu, joten kynnysarvon Yylittavissd hankinnoissa tiedot siirtyvat
automaattisesti HILMAAN.

Cloudia-jarjestelmaa tulee kayttaa kaikissa kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavissa
hankinnoissa. Myds pienhankinnoissa on suositeltavaa kayttaa jarjestelmaa.

Cloudian kaytto edellyttaa tunnuksia, jotka saa talousjohtajalta. Cloudiaan kirjaudutaan osoitteesta
https:/kilpailutus.cloudia.fi/.
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1.12 Hankintarajat ja -valtuudet

Tavarahankinnoista, palveluhankinnoista, rakennusurakoista ja suunnittelukilpailuista voivat paattaa

maararahojen ja naiden ohjeiden puitteissa seuraavat viranhaltijat tai kunnanhallitus seuraavien
hankintarajojen mukaisesti:

Hankinnan arvo

Viranhaltija/toimielin

alle 50.000 euroa

yksikdn vastaavat

alle 500.000 euroa

alaprosessin vastuuhenkil6t, tietohallintopaallikko, ateria- ja
puhdistuspalvelup&allikko ja rakennuttajapaéllikko (*)

alle 1.000.000 euroa

prosessin johtajat

yli 1.000.000 euroa

kunnanhallitus

*Terveysjohtajalla kuitenkin oikeus hyvéksya erikoissairaanhoidon hankinnat.
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PIENHANKINNAT
Pienhankintojen yleisperiaatteet

Pienhankinnalla tarkoitetaan tdssd ohjeessa hankintaa, jonka arvonlisdveroton arvo on kulloinkin
voimassa olevaa kansallista kynnysarvoa pienempi. Naihin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia, joten
hankintayksikdt saavat itse maaritella pienhankintoihin sovellettavat menettelyt. Pienhankinnoissa
hankintamenettelyt voivat olla paljon hankintalain menettelysddnnoksia vapaamuotoisemmat.
Hankintalain periaatteita, timan hankintaohjeen pienhankintoja koskevia ohjeita, seka hyvan hallinnon
periaatteita, kuten avoimuutta seka tasapuolisuuden vaatimusta, tulee kuitenkin noudattaa.

Hankinnan jakaminen useammaksi hankinnaksi kynnysarvojen alittamiseksi on kiellettyd. Hankinta
voidaan kuitenkin jakaa osiin siten, ettéd kynnysarvoa maaritettdessa hankinnan osien summa lasketaan

yhteen.

Kansalliset kynnysarvot hankintalajeittain

Tavara, palvelut ja suunnittelukilpailut 60.000 euroa

Rakennusurakat 150.000 euroa
Sosiaali- ja terveyspalvelut (hankintalain Liite E 1-4) 400.000 euroa
Muut erityiset palvelut (hankintalain Liite E 5-15) 300.000 euroa
Kayttdoikeussopimukset 500.000 euroa

Vahaarvoiset hankinnat

Véahaarvoisia hankintoja eli alle 9.000 euron arvoisia hankintoja ei tarvitse Kilpailuttaa eika
viranhaltijapaéatosta tarvitse tehda. Hankinnan tekijan tulee kuitenkin selvittdé soveltuvalla tavalla, etté
hankinnan hinta on kilpailukykyinen. Tilaukset on paasaantoisesti tehtava kirjallisesti (esim. sahkdposti)
sovittujen tilaus- ja muiden kaupallisten ehtojen dokumentoimiseksi.

Pienhankintojen minikilpailutus

Hankinnat, jotka ylittdavat 9.000 euroa ja alittavat kansalliset kynnysarvot, tulee paasaantodisesti ns.
minikilpailuttaa. Minikilpailutuksessa kirjalliset tarjoukset tulee pyytaa tarjoajilta (mahdollisuuksien
mukaan vahintdaan 3 tarjousta eri tarjoajilta). Tarjousten pyytdjan on huolehdittava riittavasta
dokumentoinnista siten, ettd jalkikdteen on osoitettavissa toteutettu kilpailuttaminen ja siind annetut
tarjoukset. Tarjoukset on suositeltavaa pyytdd Cloudiassa. Hankinnoista tehdaan oikaisukelpoinen
hankintapaatts (kynnysarvon alittava).

Pienhankinnoissa vertailuperusteita ei tarvitse maaritella hankintalain mukaisesti, mutta tarjouksia
pyydettdesséa tulee ilmoittaa tarjoajille, milla perusteella valinta tehdaan. Pienhankinnoissa voidaan
pyytaa tarjoajia selventdmaan tai taydentdmaén puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Myds
pienhankinnoissa suositellaan kirjallisen hankintasopimuksen laatimista.

Hankinnan kilpailutuksessa tulee huomioida hankinnan arvo siten, ettd mita lahempana kynnysarvoa
hankinnan arvo on, sita suositeltavampaa on noudattaa hankintalain edellyttamia toimintamalleja.
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Liséksi on hyva muistaa, etté tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittda
tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on yli 9.000 euroa ilman arvonlisaveroa tai jos palvelu on kestoltaan
yli 10 paivan tydsuoritus ja tyé on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava tyésuoritus tai palvelu.
Tilaajavastuulain selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen kuin hankinnasta tehdaan tilaus tai
sopimus.

Suorahankinta

Pienhankinnat tulee I&htokohtaisesti aina tehd& hankintaohjeen periaatteiden mukaisesti.
Suorahankintojen tekeminen on poikkeuksellisesti sallittua, jos siihen on hyvaksyttavat perustelut.
Hyvaksyttavien perustelujen arvioinnissa voidaan soveltaa hankintalain 40 ja 41 §:n mukaisia perusteluja.
Pienhankinta voidaan kuitenkin tehda suoraan ilman kilpailuttamista, jos kilpailuttaminen olisi hankinnan
arvoon nahden ilmeisen kohtuutonta. Aiemmin mainitulla tavalla alle 9.000 euron pienhankinnat voidaan
tehda kilpailuttamatta.

Suorahankinnan kayttaminen ei saa johtaa tiettyjen toimittajien suosimiseen tai syrjimiseen.
Suorahankinnan kayttdminen tulee aina perustella hankintapdatoksessa, mikali hankintapaatds on taman
ohjeen mukaan paasaantoisesti tehtava.

Hankintapaatds ja muutoksenhaku pienhankinnoissa

Pienhankinnoista on tehtava kirjallinen hankintapaatds silloin, kun hankinnan arvo on yli 9.000 euroa.
Hankintapaatds on annettava tiedoksi kaikille tarjoajille, kunnanhallitukselle, kunnanjohtajalle ja
talousjohtajalle. Pienhankinnan hankintapaatoksessa voidaan hyddyntaa hankintalain 123 8:n
vaatimuksia.

Koska hankintalaki ei sovellu pienhankintoihin, pienhankinnoista ei voida valittaa markkinaoikeuteen.
Pienhankinnoissa asianosaiset voivat kuitenkin vaatia hankintalain mukaista hankintaoikaisua. Mikali
pienhankinnassa tehddadn hankintap&atds, hankintapddtokseen on hankintalain  mukaan
pienhankinnankin osalta liitettdva oikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen
tekemisestd  hankintayksikdlle. Hankintaoikaisun kasittelee  toimintasdannon mukaisesti
hankintapaatoksen tehnyt viranhaltija.

Pienhankintojen tarjouspyynndén vahimmaisvaatimus

Hankinnat seka hankintojen tarjouspyynnét  voidaan toteuttaa iiman hankintalain
menettelytapavaatimusten noudattamisvelvoitteita. Pienhankintojen ohjeet perustuvat hankintalain
yleisiin periaatteisiin, joiden mukaisesti tarjoajia on kohdeltava tasapuolisesti ja syrjimattomasti, avoimesti
seka soveltaen suhteellisuusperiaatetta ja hyvan hallinnon periaatteita. Pienhankinnoissa sovelletaan tata
hankintaohjetta huomioiden edell& mainitut periaatteet.

Hankinnan mahdollisessa tarjouspyynnodssa tai hankintailmoituksessa tulee olla mé&ériteltynéd ainakin
hankinnan kohde, sopimuskausi, mahdollinen optio, hankintamenettely, lisatietojen antaminen
kilpailutuksen aikana, tarjousten jattdAminen ja voimassaolo seka tarjousten valintaperusteet. Tavoitteena
pienhankintojen mahdollisessa kilpailutuksessa on saada méaérdaikaan mennessa tarjouksia, jotka ovat
vertailukelpoisia keskenaan.



3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

10(15)

KANSALLISET HANKINNAT

Kansallisten hankintojen kynnysarvot

Kansalliset hankinnat ovat hankintalain kansallisten kynnysarvojen ylittavid hankintoja. Sen lisaksi, mita
tdssd hankintaohjeessa sanotaan, kansallisissa hankinnoissa noudatetaan hankintalakia ja
hankinnasta paattdva taho vastaa, ettd hankinta tehddan hankintalainsdddannén ja

oikeuskaytanndn mukaisesti.

Kansalliset kynnysarvot (hankintalaki 25 8):

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60.000 euroa

Rakennusurakat 150.000 euroa
Sosiaali- ja terveyspalvelut (hankintalain Liite E 1-4) 400.000 euroa
Muut erityiset palvelut (hankintalain Liite E 5-15) 300.000 euroa
Kayttboikeussopimukset 500.000 euroa

Hankintamenettely

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

Kansallisissa hankinnoissa tulee aina kayttaa Cloudia-kilpailutusjarjestelmaa.
Suorahankinta

Kansallisen kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa voidaan tehdd suorahankinta samoilla edellytyksilla
kuin hankintalain 40 ja 41 8§:n mukaan EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa. Perustelut
suorahankinnalle on merkittava ja dokumentoitava hankintapaatokseen siten, etta ne voidaan jalkikateen
tarkistaa.

Hankinnasta ilmoittaminen

Kansalliset kynnysarvot ylittavat hankinnat tulee ilmoittaa julkisten hankintojen ilmoituskanavalla el
HILMA:ssa internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. lImoitukset julkaistaan HILMA:ssa Cloudia-
jarjestelman kautta. Hankinnoista pyritaan tiedottamaan myds paikallisia pk-yrityksia. Tiedottamisen tulee
tapahtua vasta sen jalkeen, kun hankintailmoitus on julkaistu HILMAssa.

Tarjouspyyntd

Tarjouspyynnon laatimiseen tulee kayttaa riittdvasti aikaa. Tarjouspyynnén on oltava niin selkea ja
yksiselitteinen, ettd sen perusteella tarjouskilpailuun osallistuvat yritykset voivat antaa keskenaan
vertailukelpoisia tarjouksia.
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Tarjouspyynndssa on muun muassa maariteltdva hankinnan kohde ja siihen liittyvéat vaatimukset riittavan
yksityiskohtaisesti sekd hankinnassa kaytettdva tarjousten valintaperuste. Tarjouspyynndssa tai
hankintailmoituksessa (Hilma-ilmoitus) tulee olla vahintdan hankintalain 102 ja 104 §:ssa mainitut tiedot.

Hankintayksikén on kuvattava kayttdamansa hankintamenettely hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa. Tarjouspyyntt on tehtava kirjallisesti ja laadittava siten, ettéa sen perusteella voidaan
antaa kesken&én vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynndssa on hankinnan laadusta ja arvosta
riippuen ilmoitettava kaikki hankintaan liittyvat keskeiset tiedot. Tarjouspyynndssé on ilmoitettava myos
muut sellaiset seikat, joilla on olennaista merkitystd hankintamenettelyssé. Hankintalaki ei méaérittele
kansallisen hankinnan tarjouspyynnon sisaltdvaatimuksia, vaan tarjouspyynndssa tarjoajia pyydetaan
maédrdaikaan mennesséa esittdmaéan tarjouksensa ja annetaan toimittajalle tiedot, joilla on merkitysta
hankinnassa ja joiden perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia. Tarjouspyynnéssa
iimoitetaan my6s ajankohta, jolloin kysymyksiin annetut vastaukset ovat kaikkien tarjoukseen
tutustuneiden saatavilla.

Hankintayksikkd voi asettaa vaatimuksia tarjoajan soveltuvuudelle suhteellisuuden vaatimukset
huomioiden. Hankintayksikon tulee ilmoittaa kayttdmansa vaatimukset hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynnéssa. Hankintayksikon on suljettava tarjouskilpailusta ehdokas tai tarjoaja, joka ei vastaa
asetettuja soveltuvuusvaatimuksia. Hankintayksikbn on mahdollista vaatia, etta tarjoajat antavat
tarjouksensa osana vakuutuksen siitd, ettd ne tayttavat hankintayksikbn asettamat soveltuvuutta
koskevat vaatimukset. Vakuutuksessa annettujen tietojen paikkansapitavyys tulee tarkastaa
tarjouskilpailun voittajan osalta ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista.

Kysymykset ja vastaukset

Hankintailmoituksessa tulee maarata, etta kaikki kysymykset tulee esittaa Tarjouspalvelu.fi-portaalissa ja
kaikkiin kysymyksiin vastataan Cloudia-jarjestelméan kautta. Tama on tarkeéa, ettd tarjoajia kohdellaan
yhdenvertaisesti ja ettd kaikki mahdolliset tarjoajat saavat vastaukset.

Tarjousten avaaminen ja késittely

Tarjoukset avataan yhtd aikaa tarjousten jattbéajan jalkeen. Tarjousten vertailun suorittaa tarjousten
pyytaja tai tarjouspyynndssa nimetty yhteyshenkild. Tarjousten avaamistilaisuudessa tulee olla paikalla
vahintaan kaksi henkil6a. Tarjousten vertailusta laaditaan Kirjallinen avauspoytékirja, jonka vahintaan
kaksi paikalla olevaa henkiloa allekirjoittavat. Avauspoytakirja tehdaan Cloudia-jarjestelman kautta.

Tarjoaja on suljettava pois tarjouskilpailusta, jos se ei tayta tarjouspyynndssa asetettuja edellytyksia.
Tarjouksen hylkdamisesta voidaan tehda erillinen hylkdyspaatos tai hylkddmisestd voidaan paattaa
hankintapaatdksessa.

Hankintapaatos

Tarjouksista on hyvaksyttava se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tarjouspyynnossa asetettujen
vertailuperusteiden mukaisesti vertailtuna tai mikali vertailuperusteena on hinta, se joka on hinnaltaan
halvin. Hankintapdatds on perusteltava ja perusteluista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti
vaikuttaneet seikat, tarjousten vertailu ja sen my6ta saatu tarjousten paremmuusjarjestys. Myds tarjoajien
poissulkeminen on perusteltava. Tama toteutuu helpoiten omalla asiakirjallaan, joka toimitetaan suoraan
kyseiselle tarjoajalle. Tarjousvertailu voidaan tehda myds eri asiakirjalle, joka tulee paatoksen liitteeksi.

Hankintapaatts on annettava kirjallisesti tiedoksi tarjouskilpailuun osallistuneille ja siihen on siséllytettava
paatéksen perustelut. Paatds suositellaan annettavan tiedoksi Cloudia-jarjestelméan kautta. Kynnysarvon
ylittdvasta hankinnasta tehtyyn hankintap&atékseen on liitettdvd muutoksenhakuohje markkinaoikeuteen
seka oikaisuohje.
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EU-KYNNYSARVOT YLITTAVAT HANKINNAT
EU-hankintojen kynnysarvot

EU-kynnysarvon ylittdvéat hankinnat ovat hankintoja, joiden arvonlisdveroton arvo ylittdé seuraavan
taulukon arvot. Sen lisaksi, mitd tdssa hankintaohjeessa sanotaan, EU-hankinnoissa noudatetaan
hankintalakia ja hankinnasta paattava taho vastaa, ettd hankinta tehdaéan hankintalainsdddannén
ja oikeuskaytannén mukaisesti.

EU-kynnysarvot (hankintalaki 26 8):

Tavara, palvelut ja suunnittelukilpailut 215.000 euroa
Rakennusurakat 5.382.000 euroa

EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa noudatetaan mm. hankintalain 5 luvun menettelysaannoksia.
EU-kynnysarvoja tarkistetaan kahden vuoden vélein.

Hankintamenettelyt ja hankintamenettelyn valinta

Hankintaan on valittava hankintaan soveltuva hankintamenettely. Oikeanlainen hankintamenettely
vaihtelee muun muassa hankinnan arvosta, kohteesta, luonteesta, monimutkaisuudesta,
valintaperusteesta, kaytettavissa olevasta ajasta, neuvottelutarpeesta ja markkinoilla toimivien
toimittajien lukumaarasta. Tassa ohjeessa kasitellaan lyhyesti vain keskeisimpia menettelyita.

4.2.1 Avoin menettely

Avoimessa menettelysséa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa samalla sdhkoisesti ja
avoimesti kaikkien saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda
tarjouksen. Avoin menettely on yleensd suositeltavin kaytettdva hankintamenettely. Kuitenkin, jos
kyseessa on esimerkiksi hankinta, jonka kohdetta on hankala etukateen maaritelld, voidaan kayttada myds
muita menettelyitd.

4.2.2 Rajoitettu menettely

Rajoitettu menettely soveltuu sellaisiin hankintoihin, joissa on tarve rajoittaa osallistujien maaraa ja
rajaamiselle l0ytyy selkeat perusteet. Ainoastaan ehdokkaat, jotka tayttavat hankintayksikon asettamat
soveltuvuusvaatimukset, voivat tehda tarjouksen. Tasta huolimatta rajoitettua menettelyd koskevat
tarjouspyyntdasiakirjat tulee asettaa sahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville jo hankintailmoituksen
julkaisemispdivana. Hankintaan voivat pyytda osallisuutta kaikki, mutta ainoastaan hankintayksikon
valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Tarjouksia on pyydettdva hankinnan laatuun ja kokoon
nahden riittdva maara.

4.2.3 Neuvottelumenettely
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Neuvottelumenettelyssd hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat
toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Hankintayksikkd neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista
niiden toimittajien kanssa, jotka tayttavat hankintayksikon asettamat soveltuvuusvaatimukset.

Neuvottelumenettelyn kaytté edellyttdd aina hankintalaissa olevaa perustetta sen kaytélle.
Neuvottelumenettelya voidaan kayttdd mm., jos hankintayksikon tarpeita ei voida tayttda olemassa olevia
ratkaisuja mukauttamatta. Neuvottelumenettelyn tarkemmista kayttoedellytyksistd saédetaén
hankintalain 34 §:ssé.

Erityisesti huomioitavaa

Tarjouksen liitteet ja yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja

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

Poissulkemisperusteet

EU-kynnysarvot ylittavissd hankinnoissa on huomioitava hankintalain pakolliset sek& harkinnanvaraiset
poissulkemisperusteet (hankintalain 80 § ja 81 §).

Rikosrekisteriote

EU-kynnysarvot ylittavissad hankinnoissa voittaneen yrityksen merkittavalta henkilopiirilta tulee tarkistaa
rikosrekisteriotteesta, ettei kyseisilla henkildilla ole vankeustuomioita tietyistd hankintalaissa mainitusta
rikoksista (hankintalain 80 8). Merkittava henkilopiiri voidaan tarkistaa yrityksen kaupparekisteriotteesta
tai kysya tarjoajalta itseltdén. Tarjoavasta yrityksesta pyydetaan yhteisésakkoselvitys. Rikosrekisteriotteet
on syyta tarkastaa vahintdan seuraavilta:

. Tarjoava yritys (yhteisosakkoselvitys),

. Paa- tai toimitusjohtaja,

. Varatoimitusjohtaja,

. Hallituksen puheenjohtaja, Hallituksen jasenet,
. Hallituksen nimenkirjoittajat, seka

. Yhtidn prokuristit.

EU-kynnysarvon ylittdvan hankinnan tarjouspyynnén vahimmaisvaatimukset

EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen tarjouspyynnoista sdadetaan hankintalain 67 § ja 68 §:ssa.
Tarjouspyyntd, neuvottelukutsu ja niiden liitteet on laadittava niin selviksi, etté niiden perusteella voidaan
antaa keskenaan vertailukelpoisia tarjouksia. Jos tarjouspyyntd ja hankintailmoitus eroavat sisalléltaan,

noudatetaan hankintailmoitusta.

Hankintalain 69 8:ssd sdadetaan siitd, kuinka tarjouspyyntd ja muut hankinta-asiakirjojat on asetettava
ehdokkaiden ja tarjoajien saataville.
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Maéraajat

EU-kynnysarvon ylittdvassa hankinnassa on noudatettava lakisdateisia vahimmaismaaraaikoja. Tama on
otettava huomioon jo hankintaa ja sen aikataulutusta suunniteltaessa. Vahimmaismaaraajoista
sdadetaan hankintalain 6 luvussa ja ne ovat ldydettavissa esimerkiksi hankinnat.fi -sivustolta.

HANKINTASOPIMUS
Kirjallinen sopimus ja tietosuoja-asiat

Hankintasopimus tehdaan tarjouspyynndssa mainittujen ehtojen mukaisesti, eikd sopimukseen voida
ottaa sellaisia ehtoja, jotka muuttaisivat tarjouspyynndssa mainittuja ehtoja. Hankintasopimuksessa tulee
maadritella osapuolten vastuut, sanktiot mahdollisista sopimusrikkomuksista seka hyvitykset mahdollisista
virheista.

Huom. EU-kynnysarvon ylittdvissad hankinnoissa sopimus voidaan tehda vasta 14 pdaivan jalkeen siit4,
kun tarjoajat ovat saaneet tiedon hankintapaéatoksesta.

Kempeleen kunta kuuluu rakentamispalveluiden k&annetyn arvolisdverovelvollisuuden piiriin, joten
rakentamissopimuksessa tulee olla maininta, ettd laskutuksessa sovelletaan k&annettya
arvonlisaverovelvollisuutta. Sopimuksessa tulee myds maininta, kuka tekee verottajalle tarvittavat
iimoitukset.

Mikali hankinnassa halutaan kayttda optiokausia, tulee niisté ilmoittaa jo tarjouspyynnossa.

Tietosuojaa ja henkilttietotietoja koskevat seikat tulee ottaa huomioon sopimuksessa. Sopimuksiin, joihin
siséltyy henkilttietojen kasittelyd, tulee henkildtietojen kasittelystd sopia erillisella tietosuojaliitteella.
Henkiltietojen  kasittelyyn  liittyvissa asioissa, tulee olla yhteydessd tarvittaessa kunnan
tietosuojavastaavaan.

Toimituksen tarkastaminen ja palvelun seuranta seka reklamaatio

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

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

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

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

Sopimusmuutokset

Sopimusta ei saa olennaisesti muuttaa sopimuskauden aikana. Sopimuksen olennainen muuttaminen
voidaan tulkita laittomaksi suorahankinnaksi. Sopimuksen olennainen muuttaminen tarkoittaa esimerkiksi
tavara- tai palveluhankinnoissa sellaista lisatilausta, jonka arvo on yli 10 % hankinnan alkuperaisesta
arvosta (15 % rakennusurakoissa), ja josta ei ole tarjouspyynndssa ollut maininta. Sopimuksen
muuttamista tulee aina arvioida suhteessa siihen, mitd hankintalain 136 §:ssa on saadetty.
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Muutokset ovat kuitenkin mahdollisia, jos mahdollisista muutoksista laaditaan selke& ehto sopimukseen
ja niistd mainitaan myds tarjouspyynnossa. Kaikista sopimusta koskevista muutoksista tulee sopia
kirjallisesti toisen osapuolen kanssa.

Lisatyot

Hankintalain mukaan lisat6itda on mahdollista tilata tietyin edellytyksin. Alkuperdinen sopimuskumppani
voi suorittaa lisatoita tai -palveluja taikka ylimaéraisia tavarantoimituksia, jotka eivat ole siséltyneet
alkuperaiseen sopimukseen, mikali sopimuskumppanin vaihtaminen ei ole mahdollista taloudellisista tai
teknisista syista ja se aiheuttaisi merkittdvaa haittaa tai kustannusten paallekkaisyytta hankintayksikolle.
Lisdvaatimuksena tassa on, etté lisatdiden tarve johtuu olosuhteista, joita huolellinen hankintayksikkd ei
ole voinut ennakoida, eikd muutos vaikuta hankintasopimuksen yleiseen luonteeseen.

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

Sopimusmuutoksista ja lisatoista saadetadn tarkemmin hankintalain 136 8:ssé ja ko. lainkohta tulee ottaa
huomioon sopimusmuutosten ja lisatdiden yhteydessa. Lisatilaukset voivat olla mahdollisia myds
suorahankintana hankintalain 41 §:ssa saadetyin edellytyksin.



