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1. Johdanto

Tama pienhankintaohje on tarkoitettu kaikille Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen (my6h.
Keusote) tyontekijdille, jotka osallistuvat hyvinvointialueen kynnysarvon alittavien eli
pienhankintojen suunnitteluun, toteuttamiseen tai valvontaan. Henkil6iden, joita tAma ohje
koskee, on tutustuttava hankinnan kohdetta koskeviin saadoksiin ja maarayksiin seka
hyvinvointialueen muihin sisaisiin ohjeisiin.

Pienhankintoja ovat kansallisten kynnysarvojen alle jaavat hankinnat. Hankintalain
(1397/2016, jaljempana hankintalaki) sdannoksia ei paasaantoisesti sovelleta
pienhankintoihin, vaan pienhankinnat tulee toteuttaa tAmén pienhankintaohjeen
mukaisesti sek& noudattaen hankinnan kokoon ja laajuuteen néhden julkisen hankinnan
periaatteita.

Hankintalain ulkopuolelle jaavat pienhankinnat tulee tehda suunnitellusti, tehokkaasti ja
taloudellisesti. Pienhankintaa tehtdessa on noudatettava hankintalain keskeisia
periaatteita eli tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun, avoimuuden ja
suhteellisuuden periaatteita seka hyvan hallinnon periaatetta (kts. kohta 3). My6s
hankintaoikaisuja koskevat saanndkset soveltuvat pienhankintoihin.

Hankintavaltuudet on ohjeistettu Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen hallintosddnnéssa ja
delegointisdanngssa.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen aluehallitus on vahvistanut tamé&n hankintaohjeen.
Hankintaohje on voimassa toistaiseksi.

2. Pienhankintojen soveltamisala

Kun selvitetdan sitg, onko kyse pienhankinnasta, kansallisesta hankinnasta vai EU-
hankinnasta, arvioidaan ensin hankinnan ennakoitu arvo (kts. luku 5).

Pienhankintaohjetta sovelletaan tavara- ja palveluhankintoihin (muut palveluhankinnat kuin
hankintalain liitteen E mukaiset sote-palvelut), joissa hankinnan arvonlisdveroton
kokonaisarvo on alle 60 000 euroa.

Hankintalain liitteen E mukaisille sosiaali- ja terveyspalveluille sekd muille erityisille
palveluhankinnoille on maaritelty hankintalaissa omat erityiset kansalliset kynnysarvonsa,
mutta ndille hankinnoille ei ole m&aritelty EU-kynnysarvoa.

Pienhankintaohjetta sovelletaan myds sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankintoihin
(hankintalain liite E, kohdat 1—4), joiden arvonlisaveroton kokonaisarvo on alle 400 000
euroa seké hankintalain muiden erityisten palvelujen hankintoihin, joiden arvonlisaveroton
kokonaisarvo on alle 300 000 euron (hankintalain liite E, kohdat 5—15). Tallaisia hankintoja
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ovat esimerkiksi ateriapalvelut ja —kuljetukset kotitalouksille sekéa koulu- ja
henkilostoruokalapalvelut. Yksil6inti siita, kumpaan ryhmaan palvelu kuuluu, tehdaan CPV-
koodin avulla. Hankinnalle tulee aina ilmoittaa pdadkoodi hankinnan paaasiallisen kohteen
ja hankintalajin mukaan. Hankinnan paaasiallinen kohde méaaritelladn sen mukaan, milla
hankintalajilla on korkein ennakoitu arvo hankinnan arvioidusta kokonaisarvosta.
Paakoodin lisdksi on mahdollista kayttaa myds lisékoodeja.

3. Pienhankintoihin sovellettavat periaatteet

Hankintalain 3 8:n mukaan julkisissa hankinnoissa noudatettavat periaatteet ovat
syrjimattomyys-, avoimuus-, yhdenvertaisuus- seka suhteellisuusperiaate. Hankintayksikon
on kohdeltava hankintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja
syrjimattomasti seka toimittava avoimesti ja suhteellisuuden periaatteet huomioiden.
Naita periaatteita on noudatettava kaikissa hankinnoissa, myds hankintalain kansallisen
kynnysarvon alittavissa pienhankinnoissa. Naissa periaatteissa edellytetaan, etta
markkinoiden kilpailulliset mahdollisuudet kaytetaan hyvaksi.

Avoimuus edellyttad, ettd hankintamenettelya koskevia tietoja ei salata, hankinnasta
ilmoitetaan julkisesti, tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun
osallistuneille ja, ettd hankintaa koskevat asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia.

Syrjimattomyysperiaatteen mukaan tarjoajia on kohdeltava samalla tavalla riippumatta
tekijoistd, jotka eivat suoraan liity hankinnan toteuttamiseen. Syrjivia tekijoita ovat
esimerkiksi tarjoajan kansallisuus seka tarjoajan tai tAiman toimipisteen sijoittuminen
maantieteellisesti, ellei esimerkiksi palveluhankinnassa télle ole selkedé hankinnasta
johtuvaa perustetta. Tallainen peruste saattaa olla esimerkiksi asiakkaalle aiheutuva
kohtuuton matka palveluntuottajan toimipisteeseen.

Yhdenvertaisuus (tasapuolisuus) edellyttaa sita, etté tarjouspyynto ja muut hankinta-
asiakirjat laaditaan siten, ettd hankinnan kohteen maarittely ei aseta tarjoajia epéatasa-
arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja tarjousten arvioinnille asetetut vaatimukset koskevat
samalla tavoin kaikkia tarjoajia.

Suhteellisuusperiaate edellyttad, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa
suhteessa tavoiteltavan pddmaaran kanssa ja hankinnan laajuuden kanssa. Myds
tarjouspyynndn sisalto tai tarjousmenettelyn ehtoihin liittyvat vaatimukset tulee olla
oikeassa suhteessa hankinnan laatuun nahden.
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4. Esteellisyys

Hankinnan valmisteluun, tarjouksen, hankintaa koskevan sopimuksen tai sen tulkintaa
koskevan asian kasittelyyn tai tavaran tai palvelun tarkistamiseen osallistuva henkilo ei
saa olla esteellinen. Esteellisyydesté hankinta-asioissa on voimassa, mité siita on erikseen
saadetty hankintalaissa, hyvinvointialuelaissa ja hallintolaissa.

Hallintolain 27—30 §:ssa saadetaéan virkamiehen esteellisyydesta. Ei riita, ettd henkild
omasta mielestaan toimii puolueettomasti, vaan myos yleison nakodkulmasta henkilon
tulee toimia siten, ettei puolueettomuutta ole syyta epailla. Mikali virkamies on esteellinen
julkista hankintaa koskevassa asiassa, han ei saa osallistua sen kasittelyyn tai
paatoksentekoon, eika myoskaan olla lasna asiaa kasiteltdessa millaan tavalla, ei edes
valmistelussa. Virkamiehen on itse ratkaistava kysymys esteellisyydestaan viipymatta.
Esteettomyyden vaatimus koskee kaikkia hyvinvointialueen hankintoja, myos
pienhankintoja.

Esteellisyys koskee hankinnan kasittelyd valmistelusta taytantbonpanoon asti.
Esteellisyys- ja eturistiriitatilanteita voi syntya myaos silloin, jos hankinnassa kaytetaan
ulkopuolisia asiantuntijoita tai konsultteja, joilla on yhteyksia hankintaa valmisteleviin
tahoihin tai potentiaalisiin tarjoajiin. Epaselvissa tilanteissa henkilon esteellisyytta koskeva
asia tulee varmistaa hyvinvointialueen hallinnon juristilta tai hallintojohtajalta.

5. Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Muistilista pienhankinnan ennakoidun arvon laskemiseen:

e Maarita hankintasi arvonlisaveroton ennakoitu arvo heti hankinnan alkuvaiheessa.

e Dokumentoi muistio ennakoidun arvon maarittdmisesta esimerkiksi laatimalla
muistio ennakoidun arvon laatimisesta.

e Perusteena kaytetdaan suurinta toimittajalle maksettavaa kokonaiskorvausta ilman
arvonlisaveroa.

e Toistaiseksi tai maarittelemattoman ajan voimassa olevan hankintasopimuksen
ennakoitu kuukausiarvo kerrotaan luvulla 48 eli ennakoitu arvo lasketaan neljalle
vuodelle.

e Maaradaikaisen, enintdén 48 kuukautta voimassa olevan, hankintasopimuksen
arvoksi lasketaan voimassaolon aikainen ennakoitu kokonaisarvo.

e Laskemisessa tulee huomioida myoés mahdolliset hankinnan vaihtoehtoiset
toteuttamistavat, ja hankintasopimukseen sisaltyvat optioehdot ja sopimuskauden
pidennysehdot.

e Huomioi laskemisessa koko hyvinvointialueen tarve ja jos kyseessa on
yhteishankinta muiden hankintayksikdiden kanssa, laske mukaan kaikkien
hankintayksikdiden ennakoitu hankinnan arvo.

e Jos hankinta on jaettu osiin, kaikkien osien arvo lasketaan yhteen.
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Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella selvitetdan kaynnistyvan hankinnan suurin
ennakoitu kokonaisarvo. Hankinnan ennakoitu arvo lasketaan aina ilman arvonlisaveroa.

Arvioinnin tulee perustua hankinnan ilmoittamisajankohdan tai hankintamenettelyn
aloittamisajan arvoon. Arvoa laskettaessa on otettava huomioon hankinnan vaihtoehtoiset
toteuttamistavat, optio- ja muut sopimuksen pidennysehdot seka tarjoajille maksettavat
palkkiot ja maksut.

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina, on kaikkien osien ennakoitu arvo
laskettava yhteen. Jos osien yhteenlaskettu arvo on vahintdan kansallisen tai EU-
kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun arvon
mukaista hankintamenettelya.

Hankintalain 27 8:n 5 momentissa on hankinnan ennakoidun arvon laskemista koskevat
saannot ja miten hankintayksikko-kasite tulee silloin ottaa huomioon. Jos hankinta koskee
useita Keusoten palvelualueita tai sisaisia toimintayksikoité, on otettava huomioon
kaikkien sisaisten toimintayksikdiden hankintojen ennakoitu kokonaisarvo, kun ne
muodostavat yhden kokonaisuuden. Jos taas erillinen toiminnallinen yksikk6 vastaa
itsendisesti hankinnoistaan tai tietyista hankintojen ryhmista, arvot voidaan ennakoida ao.
yksikon tasolla.

Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin menetelmin
hankintalain sd&dnndsten kiertamiseksi. Kun hankintayksikdlla on usein toistuvia samaa
tuote- tai palveluryhmaa koskevia hankintoja, jotka yksittaisind hankintoina alittavat
kansallisen kynnysarvon, mutta vuoden ajalta yhteenlaskettuna ylittavat sen selkeésti, on
hankinnat kilpailutettava suurempana kokonaisuutena kerralla tai kynnysarvon tultua
tayteen hankintalain mukaisesti. Talldin ei ole enéaéa kyse pienhankinnasta.

6. Sahkaoiset kilpailutus-, sopimus- ja
asianhallintajarjestelmat

Keusotella on kaytossaan sahkoinen kilpailutus- ja sopimustenhallintajarjestelma Cloudia
seka asianhallintajarjestelma CaseM. Pienhankintojen kilpailuttamiseen voidaan kayttaa
Cloudia kilpailutusjarjestelmaa.

Pienhankintoja tehdaan palvelualueilla ja Keusoten hallinnossa. Pienhankintoja tekevat
henkil6t saavat Cloudia kilpailutusjarjestelméan tunnukset lahettamalla palvelupyynnon
hankintapalveluille Jelpin kautta. Cloudia kilpailutusjarjestelman tukiportaalista 10ytyy
ohjeita pienhankintojen tekemiseen.
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7. Pienhankintarajat

7.1. Hankinnat, joiden arvo enintaan 10 000 euroa (alv O %)

Hankinta, jonka ennakoitu arvo (kts. luku 5) on alle tai enintdan 10 000 euroa (alv 0 %), on
osto. Mikali hankinnalle ei ole kilpailutettua sopimustoimittajaa, se on mahdollista tehda
kilpailuttamatta palvelualueen parhaaksi katsomaltaan toimittajalta. Alle tai enintd&n 10
000 euron (alv 0 %) hankinnasta ei tarvitse tehda kirjallista paatosta CaseM:iin, mutta
suositus on naistakin hankinnoista tehdaan paatds. Toimittajalta tulee kuitenkin pyytaa
ennen tilauksen/ostopaatoksen tekemista tarjous sahkopostilla tai vahintaéan
tilausvahvistus sahkopostitse sovittujen tilausehtojen dokumentoimiseksi
asianhallintajarjestelmaan.

7.2. Tavara- ja palveluhankinnat, arvo alle 20 000 euroa (alv 0 %)

Muu palveluhankinta kuin hankintalain liitteen E mukainen sote-palvelu, jonka ennakoitu
arvo (kts. luku 5) on alle 20 000 euroa (alv 0 %), on ns. vahainen hankinta. Mikali
hankinnalle ei ole kilpailutettua sopimustoimittajaa, on se mahdollista tehda
kilpailuttamatta suorahankintana. Tapauskohtaisesti kannattaa kuitenkin harkita olisiko
syyta kartoittaa markkinoita ja kilpailuttaa vahainen hankinta pienhankintana Cloudia
kilpailutusjarjestelman kautta tai sdhkdpostilla lahettamalla tarjouspyynto vahintadan 3—5
tarjoajalle.

Vahaisestéa hankinnasta tulee tehda hankintapaatos CaseM:iin ja kirjallinen, allekirjoitettu
hankintasopimus Cloudia sopimustenhallintajarjestelmaan. Ostoon liittyvat kaikki tiedot ja
tilausehdot on dokumentoitava asialle CaseM:iin sovittujen tilausehtojen
dokumentoimiseksi.

7.3. Tavara- ja palveluhankinnat, arvo 20 000-59 999 euroa (alv 0
%)

Muu palveluhankinta kuin hankintalain liitteen E mukainen sote-palvelu, jonka ennakoitu
arvo (kts. luku 5) on 20 000—59 999 euroa (alv 0 %) ja jolle ei ole kilpailutettua
sopimustoimittajaa, tulee kilpailuttaa pienhankintana Cloudia kilpailutusjarjestelman
kautta tai sdhkopostilla. Tarjouspyynto tulee lahettaa vahintaan 3-5 tarjoajalle ja
kilpailutuksessa noudatetaan yleisia hankintalain 3 8:n mukaisia julkisen hankinnan
syrjiméattomyyden, tasapuolisuuden ja avoimuuden periaatteita.

Tallaisesta hankinnasta tulee tehda hankintapaatds CaseM:iin ja kirjallinen, allekirjoitettu
hankintasopimus Cloudia sopimustenhallintajarjestelmaan.
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7.4. Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat, arvo alle 400 000 euroa
(alv 0 %)

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluhankintoihin (hankintalain liite E, kohdat 1-4), joiden
ennakoitu arvo (kts. luku 5) on alle 400 000 euroa, noudatetaan samoja eurorajoja,
periaatteita ja menettelytapoja kuin muissa kansallisen kynnysarvon alittavissa tavara- ja
palveluhankinnoissa (kts. luku 7).

7.5. Suorahankinta sote-hankinnoissa

Suorahankinta on hankintamenettely, jossa hankintayksikko julkaisematta
hankintailmoitusta neuvottelee kaikista hankintasopimuksen ehdoista yhden tai
useamman tarjoajan kanssa. Hankintalain liitteen E sosiaali- ja terveyspalveluhankintojen
suorahankintaperusteet ovat samat kuin EU-hankintoja koskevat suorahankinnan
perusteet. Vedottaessa erityisiin perusteisiin olla kilpailuttamatta hankinta, on yli 20 000
euron (alv 0 %) suorahankinnasta tehtava suorahankintapaatos, jossa kilpailuttamatta
jattamisen syy perustellaan.

Suorahankinta voi tulla kyseeseen, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen
erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta
johtuvien kustannusten tai siihen kuluvan ajan vuoksi.

Suorahankintojen riskiné on, etta pienhankinnat tehdaan tutulta tarjoajalta, jolla on
Keusoten toiminnasta ja toimeksiannoista jo kokemusta. Tama johtaa siihen, etté
Keusoteen syntyy pienhankinnoissakin "tarjoajamonopoleja”. Jos samalta toimittajalta
tehdaan perakkain paljon hankintoja, tilanne saattaa nayttaa kielletyltd suuremman
hankinnan pilkkomiselta, jotta kynnysarvon ylittava kilpailutus valtettaisiin.

Erityisilla perusteilla kilpailuttaminen voidaan jattaa tekeméattd myaos alle 60 000 euron (alv
0 %) hankinnoissa. Esimerkiksi, mikali on tiedossa, etta markkinoilla ei ole kuin yksi
palveluntuottaja tai toimittaja, markkinatilanne tulee aina asianmukaisesti selvittaa ja
dokumentoida. Erityisia perusteita arvioitaessa on huomattava, etta tasapuolisen ja
syrjimattoman kohtelun periaate edellyttaa aina hankinnan kilpailuttamista.

Hankintalain liitteen E kohdissa 1—4 maaritelty sosiaali- ja terveyspalveluhankinta, jonka
ennakoitu arvo (kts. luku 5) on enintaan 100 000 euroa (alv 0 %) ja jolle ei ole kilpailutettua
sopimustoimittajaa, on mahdollista tehda kilpailuttamatta suorahankintana.

Hankintalain liitteen E kohdissa 1—4 maaritelty sosiaali- ja terveyspalveluhankinta, jonka
arvo on yli 100 000 euroa (alv 0 %) voidaan toteuttaa suorahankintana vain, jos hankintaan
soveltuu jokin hankintalain 40 8:n ja 41 8:n mukainen EU-hankintojen
suorahankintaperuste.
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Hankintalain 110 8:n mukaan hankintayksikko voi tehda suorahankinnan yksittaisissa
sosiaali- ja terveyspalveluhankinnoissa, jos tarjouskilpailun jarjestaminen tai palvelun
tarjoajan vaihtaminen olisi ilmeisen kohtuutonta tai erityisen epatarkoituksenmukaista
asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuhteen turvaamiseksi.

8. Pienhankinnan toteuttaminen

Muistilista pienhankinnan toteuttamiseen

e Mikéli Keusotella on voimassa oleva sopimus hankinnasta, tilaus tulee tehda
ensisijaisesti kilpailutetulta sopimustoimittajalta.

e Keusotella on tavaran tai palvelun tosiasiallinen tarve ja hankintaan on varattu
tarvittava maararaha.

o Selvitg, kasitteleekd hankittavan tavaran, jarjestelman tai palvelun toimittaja
henkil6tietoja. Jos kylla, selvita tietosuojan tarpeet ja vaatimukset jo hankinnan
suunnitteluvaiheessa tietosuojavastaavan avulla. Tarkista asia tarvittaessa
Keusoten tietosuojavastaavalta.

e Kun hankinnan arvo on tasan tai yli 10 000 euroa (alv 0 %), hankinnasta tehd&an
kirjallinen hankintap&aatds CaseM:iin.

e Pyyda kirjaamosta asialle avaus CaseM:iin.

e Laadi tarjouspyynto ja sen liitteet.

¢ Kilpailuta hankinta joko Cloudia kilpailutusjarjestelman kautta pienhankintana tai
sahkopostilla lahettamalla tarjouspyynto liitteineen vahintadn 3-5 tarjoajalle.

e Tarjousten vastaanottamisen jalkeen, tarkista tarjoajien soveltuvuus, tarjousten
tarjouspyynnon mukaisuus ja vertaile tarjoukset.

e Laadi hankintapaatts CaseM:iin.

e Valmistele hankintasopimus ja katselmoi se yhdessa toimittajan kanssa ennen
sopimuksen allekirjoittamista.

e Pyyda toimittajalta sopimuksen allekirjoittajan/allekirjoittajien nimi,
sahkdpostiosoite ja puhelinnumero.

e Valita allekirjoitusvalmis hankintasopimus liitteineen hankintapalvelun
yhteisséhkopostiin hankintapalvelut@keusote.fi vietavaksi allekirjoitukseen
Cloudia-sopimustenhallintajarjestelmé&an ja arkistoitavaksi Cloudiaan.

e Tilaukset on tehtava aina kirjallisesti (séhkdposti) sovittujen tilausehtojen
dokumentoimiseksi.

8.1. Pienhankinnan suunnittelu ja kdynnistaminen

Pienhankinnan perusedellytys on, etté hankintayksikbssa on tavaran tai palvelun
tosiasiallinen tarve ja etta hankintaan on olemassa maararaha. Hankintoja kannattaa
pyrkia yhdistamaan tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi ja kilpailuttamaan yhdessa
paallekkaisen tyon vahentamiseksi. Hankintaa ei saa pilkkoa osiin tai laskea sen arvoa
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poikkeuksellisin menetelmin hankintarajan alittamiseksi ja hankintalain saanndsten
soveltamisen valttamiseksi (hankintalaki 31 8).

8.1.1. Olemassa olevien sopimusten kaytto

Pienhankintaa valmisteltaessa tulee aina ensin selvittag, onko Keusotella jo tehty ko.
tuote- tai palveluryhmaa koskeva sopimus (HUS, Hansel, Sarastia, Kuntien Tiera), jota
voidaan kayttaa. Vasta toissijaisesti kaytetddn omaa hankintaa.

8.1.2. Markkinakartoitus

Jos ei ole olemassa tarpeeseen sopivaa sopimusta eikéd hankintaa koske my6skaan
mik&an syy tehda pienhankinta kilpailuttamatta, kannattaa ensin selvittaa, mita
markkinoilla on tarjolla.

Markkinatarjontaa voi selvittaa epavirallisemmin esimerkiksi internetin kautta, alaa
koskevista julkaisuista ja messuilta tai jarjestamalla markkinavuoropuhelukierroksen
julkaisemalla tietopyyntd. Hankintayksikkd voi myos tiedustella muutamalta tarjoajalta
tuotteen ja palvelun hinta- ja saatavuustietoja sahkdpostilla. Markkinakartoituksen
tekeminen ei velvoita hankintayksikko6a kaynnistamaan suunniteltua hankintaa.

8.1.3. DPIA eli vaikutusten arviointi

Tietosuojan vaikutustenarvioinnin alkukartoitus laaditaan aina hankinnan
suunnitteluvaiheessa. Tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin tarkoituksena on
tunnistaa, arvioida ja hallita henkilotietojen kasittelyyn liittyvia riskeja.
Vaikutustenarvioinnista sdddetaan EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (artikla 35).

8.14. HenkilOtietojen kasittely

Pienhankinnassa on noudatettava viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa
(621/1999) sdadettya seka tietosuojalain (1050/2018) mukaisia tietojen suojaamista
koskevia saannoksia ja muuta tietosuojaa koskevaa lainsdadantda. Hankinnassa kuten
myds sopimusaikana noudatettava Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen (EU
679/2016) vaatimuksia seka viranomaisten ohjeita ja maarayksia.

Pienhankinnoissa on noudatettava tarvittaessa tietoturvallisuuteen ja tietosuojaan liittyvia
ohjeita. Mikali palveluntuottajan toiminnassa kasitellaan henkildtietoja, tulee seka
tarjouspyynndssa etta hankintasopimuksessa huomioida tietosuoja-asetuksen ja siihen
liittyvan lainsaadannon asettamat vaatimukset. Talloin hankintasopimukseen tulee liittéa
mukaan erillinen tietosuojasopimus ja henkildtietojen kasittelyohje seka yhdessa
palveluntuottajan kanssa taytettava henkilGtietojen kasittelytoimien kuvaus.
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8.15. Pakotteet

Tarjouspyynndssa tarjoajalta tulee pyytaa vakuutus siita, ettei tarjoajaan kohdistu
Euroopan unionin, Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama tai Suomen viranomaisten
asettamia pakotteita tai varojen jaadyttamispaatoksia.

Vendgjan vastaisten pakotteiden tarkastaminen koskee myo6s pienhankintoja
pakotelistattujen henkildiden osalta. Tarjousten kasittelyvaiheessa selvitetaan, ettei
tarjoajaan kohdistu Euroopan Unionin, Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama tai
Suomen viranomaisten asettamia henkilopakotteita tai varojen jaadyttamispaatoksia.
Tietoja voi tarkistaa mm. Ulkoministerion sivulta Kansainvaliset pakotteet
https://um.fi/pakotteet.

Pakotteet huomioidaan myds hankintasopimuksen sopimusehdoissa ja ne ovat osa
allekirjoitettua sopimusta.

8.2. Pienhankinnasta ilmoittaminen ja tarjouskilpailu

Julkisten varojen jarkevan kayton ja julkisen hankinnan periaatteiden edistdmiseksi on
perusteltua kilpailuttaa kansallisen kynnysarvon alittavat pienhankinnat, vaikka
hankintalaki ei koske pienhankintoja eika siten edellyta pienhankintojen kilpailuttamista
eikd hankinnasta ilmoittamista.

Koska pienhankinnoissa ei ole sdadeltyja hankintamenettelyjd, tarjouskilpailu voidaan
toteuttaa kevyesti joko pyytamalla tarjoukset 3—5 tarjoajalta sahkopostilla ilmoittaen
samalla, etta hankinta on kansallisen kynnysarvon alittava pienhankinta. Hankinnasta
voidaan julkaista pienhankintailmoitus Cloudia-kilpailutusjarjestelmén kautta Keski-
Uudenmaan hyvinvointialueen sivuilla Tarjouspalvelu.fi -toimittajaportaalissa.

8.2.1. Tarjouspyynnon tiedot pienhankinnassa
Tarjouspyynndssé on oltava seuraavalainen sisalto:

Hankinnan kohteen kuvaus ja hinnoittelu:

Hankinnan kohde ja sen pakolliset laatuvaatimukset sekéa muut vaatimukset kuvataan
selkeasti ja maaritelladn hinnoitteluperusteet. Tarjouspyynndn mukana voidaan toimittaa
hinnoittelulomake. Hankinnan kohteen kuvaukseen voidaan sisallyttaa hankinnan kohteen
kestavyyteen ja vastuullisuuteen liittyvia vaatimuksia.

Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset:

Naita voivat olla mm. tarjoajan liikevaihdon suuruus, luottoluokitusvaatimus, palvelusta
vastaavan henkiloston patevyys ja maara, tarjoajayrityksen referenssit aiemmista
vastaavista hankinnoista, vastuuvakuutusvaatimus ja rekisterdityminen vaadittaviin
rekistereihin. Tarjouspyynntssa tarjoajalta tulee pyytaa vakuutus siita, ettei tarjoajaan
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kohdistu Euroopan unionin, Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama tai Suomen
viranomaisten asettamia pakotteita tai varojen jaadyttamispaatoksia.

Tarjousten valintaperuste ja vertailuperusteet:
Tarjouksista valitaan ensisijaisesti hinnaltaan halvin. Myos parasta hinta-laatusuhdetta
voidaan kayttaa valintaperusteena ja ilmoittaa vertailuperusteet.

Muita tietoja mm.:

Kuvaus hankintamenettelysta, tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, toimitusosoitetta,
maksuehtoa ja laskujen kéasittelya koskevat tiedot, tarjousten jattdaika, tarjousten
jattdtapa ja -osoite, tarjousten voimassaoloaika, tarjouksen kieli sekd mahdollisten
lisdkysymysten jattOaika ja -osoite ja viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen. Lisaksi voi
ilmoittaa muita tietoja, joilla on olennaista merkitysta hankintamenettelyssa ja tarjousten
tekemisessa kuten tietosuojasopimus, henkildtietojen kasittelyohje seka yhdessa
palveluntuottajan kanssa taytettava henkilGtietojen kasittelytoimien kuvaus.

Sopimusehdot:

Tarjouspyynt6on liitetddn aina soveltuvat julkisen alan vakiosopimusehdot (JYSE Tavarat
tai Palvelut -ehdot, JIT yleiset ehdot ja soveltuva erityisehto tai KSE-ehdot) seka
tarvittaessa turvallisuus- ja tietoturvallisuussopimuksen seka henkildtietojen kasittelyn
ehdot. Tarvittaessa tarjouspyyntoon liitetddn myds sopimusluonnos. Tarkista ja maarita
kaytettavan vakiosopimusehdon paivitysvuosi. Tarjouspyynndssa on ilmoitettava, etta
hankintasopimus syntyy vasta kirjallisen sopimuksen tekemisella.

8.2.2. Tarjousaika
Keusoten tarjouskilpailuissa tarjousajan tulee olla vahintaan 14 vuorokautta. Maaraajat
lasketaan aina tarjouspyynnon tai hankintailmoituksen lahettamista seuraavasta paivasta.

8.2.3. Tarjousten kasittely
Tarjoukset avataan yhté aikaa tarjousten jattbajan jalkeen. Mydhastyneita tarjouksia ei
hyvaksyta eika oteta kasittelyyn.

Tarjoukset kasitellaan noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun peri-
aatteita ja tarjouspyynnon ehtoja. Tarjousten vertailussa voidaan kayttéaa vain
tarjouspyyntoasiakirjoissa etukéateen esitettyja vertailuperusteita. Tarjousten vertailussa ei
saa ottaa kayttoon uusia vertailuperusteita, joita ei ole mainittu tarjouspyynnfssa.

Pienhankinnoissa suositellaan aina tarkastamaan tarjoajien rekisteri- ym. taustatiedot
vahintaan yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (ytj.fi tai Vastuugroup.fi-palvelusta)
nakyvalla tarkkuudella, vaikka hankintalaki ei tata edellytdkaan. Tarjoajat, jotka eivat tayta
tarjoajayritykselle asetettuja soveltuvuuden vahimmaisvaatimuksia, suljetaan pois
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tarjouskilpailusta. Lisaksi selvitetddn muut tarjoajan soveltuvuutta ja mahdollisia
poissulkemisperusteita koskevat tiedot siten kuin ne on tarjouspyynndssa pyydetty.

Tarjouksista tarkistetaan, etta tarjotut tuotteet ja palvelut tayttavat tarjouspyynnon
hankinnan kohteen kuvauksessa asetetut vaatimukset ja tarjous on tarjouspyynnén
ehtojen mukainen. Tarjouspyyntda vastaamattomat tarjoukset suljetaan pois
tarjouskilpailusta.

Tarjouksia voidaan hankintayksikdn pyynnosta tdsmentéa ja selkeyttaa, jos se ei johda
tarjousten tai hankinnan olennaisten osien muuttumiseen, tarjouksen kiellettyyn
muuttamiseen tai parantamiseen tai uhkaa syrjid tarjoajia taikka vaaristaa kilpailua.
Tasmennyspyynto tehdaan kirjallisesti. Tasmentamiselle on asetettava maaraaika, johon
mennessa tasmennykset tai selvennykset on toimitettava hankintayksikolle.

Tarjousten kasittelyvaiheessa selvitetaan, ettei tarjoajaan kohdistu Euroopan Unionin,
Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama tai Suomen viranomaisten asettamia
henkilopakotteita tai varojen jaadyttamispaatoksia.

Harmaan talouden torjumiseksi on tarkeda tarkastaa tarjoajien taustoja myos
pienhankinnoissa ja varmistaa, etté yritykset ovat tayttaneet lakisadateiset velvoitteensa.

Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset tulee aina pyytéaa niissa hankinnoissa, jotka ovat
tilaajavastuulain piirissa, viimeistaan ennen kuin sopimus allekirjoitetaan tai tilaus
tehdaan. Selvitykset on dokumentoitava hankinta-asiakirjojen yhteyteen.

Tilaajavastuulain mukaan vaadittavat selvitykset ovat:

e Selvitys yrityksen merkitsemisesté ennakkoperintarekisteriin ja arvonlisaverolain
mukaiseen arvonliséavelvollisten rekisteriin seka tydnantajarekisteriin, mikali
lainsdadanto tata edellyttaa.

e Kaupparekisteriote tai vastaavat tiedot.

e Todistus verojen maksamisesta.

e Todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja maksujen suorittamisesta.

e Selvitys tyohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tyéehdoista.

e Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta.

e Selvitys vuokratydvoiman ja alihankintatyon kayttamisesta.

Tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa annettu
laki (1233/2006, tilaajavastuulaki) koskee yrityksia ja kaikkia julkisen sektorin
hankintayksikaita silloin, kun ne tilaavat yli 9 000 euron arvosta tai yli 10 paivaa
vuokratyota, joka tehdaan tilaajan eli hankintayksikdn Suomessa olevissa ty6tiloissa tai
tyokohteessa. Tilaajavastuulaki velvoittaa tydta tilaavan tarkastamaan, etta alihankkijat tai
tybvoimaa vuokraavat yritykset tayttavat omalta osaltaan lakisdéteiset velvoitteensa.
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Lain tarkoituksena on edistaa yritysten valista tasavertaista kilpailua ja tydehtojen
noudattamista seka estaa harmaata taloutta. Tilattavan tyon tulee liittya hankintayksikén
toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tehtéviin tai tavanomaiseen toimintaan liittyviin
kuljetuksiin.

8.3. Hankintapaatos ja muutoksenhaku pienhankinnassa

Kun hankinnan arvo on tasan tai yli 10 000 euroa (alv 0 %), hankinnasta tehdaan kirjallinen
hankintapaatds CaseM:iin. Jos pienhankinnasta on jarjestetty tarjouskilpailu, hankinnasta
tehdaan aina kirjallinen hankintapaatos, joka on perusteltava. Myos suorahankinnasta on
tehtava hankintapaatos ja hankinnan kilpailuttamatta jattaminen on perusteltava.

Hankintapdatds on viranomaispaatos, jolla paatdsvaltuuden omaava toimielin tai
viranhaltija tekee ratkaisun hankinnasta ja maaraa sen taytantéonpanosta. Hankintoja
koskeva paatdsvalta on méaaritelty Keusoten hallinto- ja delegointisaannoissa.
Paatoksentekija ei saa olla esteellinen. Hankinta-asioissa sovelletaan hallintomenettelya
koskevia esteellisyyssaannoksia (hallintolain 27—29 §).

Ennen hankintasopimuksen tekemista tulee viranhaltijapdatosten osalta varmistaa, ettei
aluehallitus ole kayttanyt otto-oikeutta asiassa.

Hankintapaatds perusteluineen ja hankintaoikaisuohjeineen on annettava tiedoksi
tarjouskilpailuun osallistuneille. Poissulkemis- tai hylkdyspaatés annetaan tiedoksi
poissuljetuille tai hylatyille. Keskeyttamispaatds annetaan tiedoksi tarjouskilpailuun
osallistuneille.

Tiedoksianto hankintapaatoksesta tehdaan sahkoisesti kayttaen tarjoajan ilmoittamaa
sahkdpostiosoitetta. Tiedoksiantoa koskevaan viestiin on merkittava tieto viestin
lahettAmispaivasta.

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

Kansallisen kynnysarvon alittavasta pienhankinnasta ei voida valittaa hankintalain
perusteella markkinaoikeuteen.

83.1. Hankintaoikaisuvaatimus

Myds hankintaoikaisuja koskevat sddnnokset soveltuvat pienhankintoihin.
Hankintaoikaisuvaatimus on mahdollista tehda kansalliset kynnysarvot alittavissa
hankinnoissa. Hankintaoikaisua voi vaatia hankintayksikolta kirjallisesti tarjouskilpailuun
osallistunut tarjoaja tai osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas eli se, johon p&éatds on
kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittbmasti vaikuttaa
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(asianosainen). Keusotessa hankintaoikaisusta paatetaan hallinto- ja
delegointisaannoissa maariteltyjen valtuuksien mukaisesti.

Asianosaisen on vaadittava hankintaoikaisua 14 paivan kuluessa siita, kun asianosainen
on saanut tiedon hankintayksikon paatoksesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta
ratkaisusta. Hankintaoikaisuvaatimus toimitetaan hankintayksikolle
muutoksenhakuohjeiden mukaisesti.

8.4. Hankintasopimus

Hankintasopimuksen allekirjoittaminen on sopimuksen syntymisen edellytys. Ennen
sopimuksen allekirjoittamista on varmistuttava siita, ettei hankinnasta ole tehty
hankintaoikaisua. Keusotessa ei saa tehda suullisia tilauksia eika sopimuksia esim.
puhelimitse.

Tarjouspyynndssa ja hankintapaatoksessa tulee ilmoittaa, ettd sopimus katsotaan
syntyneeksi vasta kun sopijapuolet ovat allekirjoittaneet erillisen kirjallisen sopimuksen.
Hankintasopimukset laaditaan s&hkoisessa tilaajan sopimustenhallintajarjestelma
Cloudiassa. Hankintasopimukset allekirjoitetaan sahkoisesti tilaajan sahkoisessa
allekirjoituspalvelussa.

Keusoten tulee varmistua siita, etta toisen sopijapuolen nimissa hankintasopimuksen
allekirjoittavalla henkil6lla on kaupparekisteritietojen (tai yhdistys- tai
saatiorekisteritietojen) perusteella nimenkirjoitusoikeus tai hanella on esittaa
nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilén allekirjoittama valtakirja. Keusoten puolesta
hankintasopimuksen allekirjoittaa hallintosd&dnndssa méaaritelty viranhaltija tai se, jolle
paatosvaltaa on edelleen siirretty.

Ennen hankintasopimuksen tekemista on varmistuttava siitg, etta toimittaja tayttaa
tilaajavastuulain mukaiset vaatimukset. Pitkakestoisissa yli 12 kuukauden sopimuksissa
vaatimusten tayttyminen on suositeltavaa varmistaa my6s sopimuskauden aikana 12
kuukauden valein. Vaikka kaikkiin hankintasopimuksiin ei suoraan sovelleta
tilaajavastuulakia, vaaditaan sopimuskumppaneilta kuitenkin tilaajavastuulain mukaisia
selvityksig, koska siten pystytdan ehkadisemaan harmaata taloutta.

Hankintasopimus on tarkeé& osa hankintaprosessia, koska se on sopijapuolia sitova ja
velvoittava asiakirja. Kirjallisen sopimuksen merkitys korostuu, jos sopijapuolten valille
tulee erimielisyyksid sopimuskauden aikana, joista ei paasta yhteisymmarrykseen. On
myo0s tarkead, ettd laadullisiin poikkeamiin havahdutaan ja niista reklamoidaan kirjallisesti.
Hankintasopimukseen tulee liittda vahintaan kaikki keskeiset ehdot tarjouspyynto- ja
tarjousasiakirjoista.
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9. Hankinta-asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta
rippumatta.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999, julkisuuslaki) saatelee hankinta-
asiakirjojen julkiseksi tulemista. Vaikka asiakirja (esim. tarjous) olisi sinansa julkisuuslain
mukaan julkinen, se saattaa sisaltaa sellaisia henkildtietoja, joita ei saa antaa tietojen
pyytajalle tietosuojalainsdddannén mukaan. Jos tarjousasiakirja tai sen osa sisaltaa
tarjoajan liikkesalaisuuksia koskevia tietoja eivat tarjousasiakirjat nailta osin tule julkisiksi.
Tarjoajaa on pyydettava ilmoittamaan tarjouksessaan, milta osin tarjous sisaltaa
liikesalaisuuksia ja erottelemaan tarvittaessa kyseisia salaisuuksia siséaltavat tiedot
erilliselle liitteelle. Sama koskee muillakin salassapitoperusteilla salassa pidettavia tietoja.
Salassapidolle tulee aina olla olemassa julkisuuslain mukainen salassapitoperuste.

Hankintapdatts on asianosaisjulkinen, kun paatos on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla
varmennettu. Tieto tarjousvertailusta, soveltuvuusehtojen tayttymisesta ja valituksi
esitetysta toimittajasta on tassé vaiheessa vielé salassa pidettava tieto.

Hankintapaatdksen jalkeen asianosaisella tarjoajalla on oikeus hankinta-asian kéasittelyssa
syntyneeseen aineistoon kuten tarjousvertailuun ja toisten tarjoajien tarjouksiin
liilkesalaisuuksia lukuun ottamatta voidakseen arvioida mahdollisen muutoksenhaun
tarpeellisuuden.

Hankinta-asiakirjat tulevat kokonaisuudessaan yleisojulkisiksi ammatti- ja liikesalaisuuksia
lukuun ottamatta, kun sopimus on solmittu. Hyvinvointialueen viranomaisen harkinnassa
on, halutaanko hankinta-asiasta julkaista tietoa ennen hankintasopimuksen
allekirjoittamista.

Hyvinvointialueen avoimuuden periaatteita koskevan linjauksen mukaan hankintapaatos
julkaistaan valitusajan kuluttua Keusoten verkkosivuilla. Paatoksen liitteita ei kuitenkaan
julkaista verkkosivuilla. Ammatti- ja liikesalaisuudet on poistettava julkisuuteen tulevasta
paatdksesta.
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