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1. Johdanto

TassG ohjeessa kasitellddn kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja, joista kdytetadn
nimityst& pienhankinta. Ohjeessa otetaan kantaa siihen, milloin hankinnassa on kysymys
pienhankinnasta ja ohjeistetaan tavat, kuinka pienhankintoja tulee tehda.

Lain julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016 (mydhemmin Hankintalaki)
mukaisen kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa fulee noudattaa néité ohjeita,
muun lainsa&danndn velvoitteita ja hyvan hallinnon periaatteita. Hallintolain, kuntalain sek&
EU:n perustamissopimuksen mukainen avoimuus, tasapuolinen ja syrjim&tdn kohtelu sek&
suhteellisuusperiaatteet koskevat kaikkia hankintoja kynnysarvoista rippumatta.

Kynnysarvot ylittdvien hankintojen osalta on Keusotella oma erilinen hankintaohje.
Linkki kynnysarvot ylittGvien hankintojen hankintaohjeeseen

Hankintojen valvonta

Kuntayhtymdan oman valvonnan liséksi myds Kuluttajo- ja kilpailuvirasto (KKV) valvoo julkisia
hankintoja koskevan lainsad&danndn noudattamista. Valvonnan tarkoituksena on varmistaa
yleisen edun sekd veronmaksajien ja julkisten varojen kdytéon tehokkuuden kannalta
keskeisten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen menettelyjen avoimuuden ja
syriimattdmyyden sekd tehokkaasti kilpailutettujen hankintamenettelyjen toteutuminen.

Jokainen, joka katsoo hankintayksikbn menetelleen hankintalainsé&d&nndn vastaisesti, voi
tehdd& toimenpidepyynndn KKV:lle. Hankintoja valvoo my&s tarkastuslautakunta ja
tilintarkastajat. Pienhankinnoissa ei ole valitusmahdollisuutta hankintalain soveltamisalaan
kuuluvia asioita k&sittelevadn markkinaoikeuteen. Pienhankinnoista on kuitenkin
valitusmahdollisuus hallinto-oikeuteen ja sitd kautta korkeimpaan hallinto-oikeuteen (KHO).

Kuntayhtymd&n omasta valvonnasta tarkemmin Keunetissé sivuilla “Keusote-tietoa” ->
“Laatu”-> “Valvonta™

2. Hankintatarve

Palvelualueilla ja konsernipalveluilla on monenlaisia hankintatarpeita, joista osa saattaa olla
jo kilpailutettu. Ennen hankintaa tulee tdman vuoksi aina tarkistaa, onko tuotteesta tai
palvelusta jo olemassa sopimus tai Ibytyykd tuotteita omista varastoista. Tietoa
kilpailutetuista tavaroista ja palveluista 10ytyy Keunetista "Hankinnat ja ostot”- vdalilehdeltd
sekd sahkoisestd sopimushallintajarjestelmdastd (Cloudia). Voit myds aina varmistaa asian
hankintapalveluista osoitteesta hankintapalvelut@keusote. fi.

Mikdali arvioit, ettd myos muilla kuntayhtyman yksikéillé voisi olla tarvetta vastaaviin
tuoteryhmdan tuotteisiin, joita olet kilpailuttamassa, laita viesti osoitteeseen
hankintapalvelut@keusote.fi ja iimoita kilpailuttamistarpeesta.
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Ennen hankintaa asia otetaan tarvittaessa keskusteluun myds hankintayhteyshenkildiden
kokouksissa, joihin palvelualueiden ja konsernin hankintayhteyshenkildt valmistelevat asioita
yhteiseen kdasittelyyn. Tarkoituksena ndillé kokouksilla on kartoittaa yhteisi&d hankintatarpeita
ja tiedottaa hankintojen filanteesta.

3. Pienhankintaohjeen soveltamisala

Pienhankintaohjetta sovelletaan tavara- ja palveluhankintoihin, joissa hankinnan
arvonlisGveroton kokonaisarvo on alle 60 000 euroa.

Tama ohje soveltuu myds kokonaisarvoltaan alle 400 000 euron sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluhankintoihin, sek& hankintalain muiden erityisten palvelujen (Hankintalain liite E5-15)
osalta kokonaisarvoltaan alle 300 000 euron hankintoihin. Tallaisia hankintoja ovat
esimerkiksi ateriapalvelut ja — kuljetukset kotitalouksille sekd koulu- ja
henkildstdruokalapalvelut.

4. Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Ennen hankintaa lasketaan hankinnan ennakoitu arvo koko sopimuskaudelta huomioiden
kaikki kustannukset. Ennakoidun arvon laskemisella selvitetddn, mitd sddnndksié hankintaan
sovelletaan ja onko kyseess& kynnysarvon ylittéva vai alittava hankinta. Hankinnan arvoa
laskettaessa perusteena on kdytettava kokonaiskorvausta ilman arvonlisGveroa.

Hankinnan arvoa laskettaessa on otettava huomioon hankintaan mahdollisesti sisaltyvét
perustamiskustannukset, lisenssit, vuosimaksut, optio- ja pidennysehdot sek& ehdokkaille ja
tarjogijille maksettavat palkkiot tai muut maksut. Mikdli kyseessd on useampaa
palvelualuetta koskeva hankinta, hankinnan ennakoitu arvo on kaikkien
sopimuskokonaisuuksien yhteenlaskettu arvo.

Madrdaikaisissa sopimuksissa ennakoidun arvon laskennassa on kdytettdva koko
sopimuskauden sekd mahdollisen optioajan voimassaolon mukaista kokonaisarvoa.
Toistaiseksi voimassa olevien sopimusten osalta k&ytetddn 48 kuukauden arvoa.
Puitejarjestelyissé& ennakoidun arvon laskennassa on kdytettava kaikkien puitejarjestelyn
keston ajaksi suunniteltujen hankintojen kokonaisarvoa.

Ennakoidun arvon laskentasddanndilld pyritddn estdmdadn hankintojen pilkkominen ja
iimoitusvelvollisuuden kiertdminen. Vaikka pienhankintoja ei ldhtdkohtaisesti voi saattaa
markkinaoikeuden kdasiteltdvaksi, kysymys hankinnan jakamisesta osiin keinotekoisesti ja lain
soveltamisen valttdmiseksi on markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluva asia.

Kun hankintayksikdlléd on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittdisind hankintoina alittavat
kansallisen kynnysarvon, mutta tilikauden ajalta yhteenlaskettuna ylittavat sen selkedsti, on
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hankinnat kilpailutettava suurempana kokonaisuutena kerralla tai kynnysarvon tultua
tayteen hankintalain mukaisesti. Talldin ei ole endd kyse pienhankinnasta.

Tiivistelmda hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta:

e Suurin maksettava kokonaiskorvaus ilman arvonlisGveroa.

e Koko hankintayksikkd = koko kuntayhtyma (jos yhteishankinta, niin kaikki
hankintayksikdt yhteensd).

e Jos hankinta jaettu osiin, niin kaikki osat yhteensa.

o  Madrdaikaisessa sopimuksessa koko sopimuskauden arvo mukaan lukien
mahdolliset optiokaudet.

e Toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa neljdn (4) vuoden mukainen arvo.

e SAdnndllisesti toistuvat tai madrdajoin vudistettavat tavara- tai
palveluhankinnat tai vimeisen vuoden aikana tehtyjen hankintojen arvo tuleva
kausi huomioiden.

5. Kynnysarvot

Kynnysarvo tarkoittaa yksittdisen hankinnan suurinta mahdollista ennakoitua arvoa.
Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittéva, kansallisen
kynnysarvon ylittéva vai pienhankinta. Pienhankinnoissa on kuntayhtymdn oma suora-
hankintaraja, jonka alle j@avat hankinnat voi tehdé suorahankintana ilman perusteluita.
Suorahankintaraja on eri asia kuin p&atdésraja.

Hankinnat jaetaan kokonaisarvonsa mukaisesti seuraaviin luokkiin:

EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
Kansallisen kynnysarvon ylittdvat hankinnat
Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat
Pienhankinnat

Tasan kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi. EU-
kynnysarvot pdivitetddn kahden vuoden valein. Hankinnan pddasiallinen sisaltd ratkaisee,
mik& hankintalaji on kyseessd. Jos kyseessé on palvelu, on selvitettdva, kuuluuko hankinta
sosiaali- ja terveyspalveluihin. EU-kynnysarvoja tarkistetaan kahden vuoden vdlein, kun taas
kansallisia kynnysarvoja voidaan muuttaa ainoastaan kansallisen lains&daddd&nndn muutoksin.

KESKI-UUDENMAAN SOTE- EU-kynnysarvo (alv 0 %) Kansallinen kynnysarvo Kuntayhtymdn oma

KUNTAYHTYMA 1.1.2020 (alv 0 %) suorahankintaraja
(alv 0 %)

Tavara- ja 214000 € 60 000 € 20 000 €

palveluhankinnat

Rakennusurakat 5350 000 € 150 000 € 50 000 €

Suunnittelukilpailut 214 000 € 60 000 € -

Sosiaali- ja - 400 000 € 100 000 €

terveyspalvelujen

hankinnat

Muiden erityisten - 300 000 € 100 000 €

palvelujen hankinnat

Kaytooikeussopimukset 500 000 € 100 000 €

Taulukko 1. Kynnysarvot ja Keusoten suorahankintarajat
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6. Sopimustoimittajien kayttaminen

Ennen hankintaprosessin k&ynnistGmistd on tarkistettava, onko kuntayhtyma jo kilpailuttanut
kyseisen tuotteen/palvelun tai onko kuntayhtyma liittynyt t&dmdan hankinnan osalta Hanselin,
Sarastian, Kuntien Tiera Oy:n tai muun yhteishankintayksikdn sopimukseen tai
puitejdrjestelyyn.

Mikdali hankinnan kohteesta on jo olemassa sopimus, tehdddan tilaukset suoraan
sopimustoimittajilta sopimuksen ehdoilla. Tdmda on térke&d selvittdd ohiostojen valttdmiseksi.
Mikdli tavara- tai palveluhankinta on kilpailutettu, noudatetaan voimassa olevaa
hankintasopimusta hankinnan arvosta riippumatta. Osassa olemassa olevista sopimuksia voi
olla minikilpailutusehto, jolloin valitut toimittajat kilpailutetaan kevyell& tarjouskilpailulla
ennen hankinnan tekemista.

Sopimustoimittajasta voi poiketa ainoastaan poikkeustapauksissa ja perustellusta syysta.
Poikkeamisen syyn& voi esimerkiksi olla, ettd tarvittavaa tavaraa tai palvelua ei ole
saatavissa sopimustoimittajilta, tai kyse on yksittdisen asiakkaan hoito- tai asiakassuhteen
jatkamisesta keskeytymattd.

Katso Osto-ohjeet Keunetista vdlilehdelta voit tarkistaa ajantasaisen yhteishankinta-,
puitesopimus- ja osto-ohjeiden tilanteen.

"Tydn tueksi” > Hankinnat ja ostot > Sopimukset ja Osto-ohjeet ja voimassa olevat
sopimukset Cloudia- sopimushallinnasta

Linkki sopimushallintaan I6ytyy Keunetista valilehdelta
"tydkalut ja sovellukset” > Cloudia-sopimushallinta

7. Pienhankintojen tekeminen

Pienhankintoja toteutettaessa noudatetaan alla olevan kuvan 1 mukaista prosessia.
PIENHANKINTA PROSESSIKUVAUS Keski- SOTE
KYNNYSARVON ALITTAVALLE HANKINNALLE Uudenmaan

Pienhankinnat
tehdaan hajautetusti alueilla (ota
huomicon arvossa myds muiden
alueiden mahdolliset ostot)
Muista tarkistaa tilagjavastuutiedot
ennen tilausta

Listaa mita
soveltuvuus ja

1 laatuvaatimuksia

' on?2 Pyyda tunnukset

1 Cloudiaan tai laheta
Pyydd& asian avaus ! sahkopostilla
'
'
'
1

Tilausvahvistus vietava

Yli 10 000€ hankinnoista
tehtava perusteliv

CaseM jarjestelmassa

tarjouspyynté vahintaan

Cloudia-

3ille yritykselle sopimushallintaan

samanaikaisesti

———————

Tee naiden
PohiU”C' Paatsksesta tulee selvita:
tarjouspyynts - kaytetty hankintamenettely
- moneltako yritykselta
tarjouksia on pyydetty.
- ketk&s ovat antaneet
tarjouksen ja
- voittaneen tarjouksen

valinta perusteluineen,
- Oikaisuvaatimuschjeet.

Kuva 1. Keusoten pienhankintaprosessi

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma
Hyvinkaa - Jarvenpda - Mantsald - Nurmijarvi - Pornainen - Tuusula

www.keski-uudenmaansote.fi

I



Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtymad KeS kl" 8076

Hankintapalvelut UUdeanOn

7.1 Tavara- ja palveluhankinnat, arvo alle 20 000 euroa

Kuntayhtymdn oman suorahankintarajan alapuolelle j@éavéat hankinnat tulkitaan
yksinkertaisiksi tilauksiksi tai ostoiksi.

Kun hankinnassasi on kyseessé alle 20 000 euron osto eikd tavaraa tai palvelua ole
saatavissa sopimustoimittajalta, voi oston suorittaa suorahankintana mahdollisimman
kokonaistaloudellisesti ilman varsinaista kilpailuttamista.

Mikdli asialle on varattu budjetti ja esimies on hyvaksynyt oston:

e Tee asiasta CaseM avauspyyntd kifaamoon (Katso kohta 8. Hankinta-asian avaus
CaseM-asianhallintajarjestelmadn).

o Selvitd vapaamuotoisesti esimerkiksi netistd tuotetietoja, hintoja ja toimittajia.
Voit tehdd tarjouspyynndn ja I&hettdd se toimittaijille.

o Tee tilaus. Tilaukset on tehtava kirjallisesti (sGhk&posti, Internet) sovittujen tilausehtojen
dokumentoimiseksi.

e Vie CaseMiin mahdollinen tarjouspyyntd, asiaan kuuluvat muut viestikeskustelut ja
tilausvahvistukset, jotta ne ovat mydhemmin helposti Ibydettdvissa.

¢ Alle 10 000 euron ostosta ei tarvitse tehda kirjallista paatdstd, mutta 10 000 euron osto
vaatii kirjallisen p&atéksen CaseMiin.

o Liitd padatdkseen hankintaoikaisuohje ja kuntalain (410/2015) mukainen
oikaisuvaatimusohje.

e L&hetd paatos tiedoksi kaikille asianosaisille.

Alle 20 000 euron pienhankinnat voit halutessasi kilpailuttaa Cloudia-hankintajdriestelmdassa.
Pyydd& tunnukset ja opastusta ohjelman kdyttdédn hankintapalveluista.
Hankintapalvelut@keusote. fi

7.2 Tavara- ja palveluhankinnat, arvo 20 000-59 999 euroa

Tarkista ensin onko Keusotella voimassa olevaa sopimusta hankintaan. Mikdli hankintaa
ei voi tehdd olemassa olevalta sopimustoimittajalta, menettele seuraavasti:

1. Varmista, ettd hankinnalle on varattu rahaa budjetista. (ICT-hankinnat iimoitetaan
aina tietohallintoon.)

2. Pyydd asialle avaus CaseMiin. (Otsikoi pyynto selkedsti, katso luku 8. Asian avaus
CaseM-asianhallintajérjestelmadn)

3. Valmistele hankintaa tutustumalla tarjontaan, hintoihin ja tarjoqgjiin esim. netissa.
Ennen tarjouspyynndn julkaisua voit kdydd markkinavuoropuhelua esim.
shk&postitse hankinnan kohteen ja tarjouspyynndn tdsmentdmiseksi.

4. Tee tarjouspyyntd, joko Cloudia-kilpailutusj@riestelmdan pienhankintana (tarvitset
tunnukset), tai erillisiin asiakirjoihin. Tarjouksen tekemiselle on varattava kohtuullinen
aika hankinnan luonteesta riippuen, esim. 1-2 viikkoa.

5. Julkaise tarjouspyyntd vahintéan kolmelle (3) tarjoagjalle tai avoimena kilpailutuksena
Cloudia-hankintajarjestelmdan kautta. Voit myds ladhettdd samanaikaisesti
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sGhkopostilla tarjouspyynndn tiedossa oleville toimittgjille. (Katso kohta 9. Cloudio-
hankintajdrjestelma)

6. Tarjouspyyntéén vastaamiseen on varattava kohtuullisesti aikaa esim. 3 viikkoa
hankinnan kohteesta riippuen.

7. Vertaile tarjoukset ja valitse voittaja. Tarkista tilaajavastuu tiedot ja muiden
hankinnan mukaisten ehtojen tayttyminen. Toimittajien tasapuolinen kohtelu on
tarkedad.

8. Tee hankinnasta perusteltu pdadatds CaseMiin. Paatdksen perusteluista tulee kayda
ilmi;

e kaytetty hankintamenettely,

moneltako yritykseltd tarjouksia on pyydetty,

ketkd ovat antaneet tarjouksen ja

voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen.

Liitd p&a&tdkseen hankintaoikaisuohje ja kuntalain (410/2015) mukainen

oikaisuvaatimusohje.

* Ldhetd pddtds tiedoksi kaikille tarjouksen jattaneille.

9. Mikali hankinnan arvonlisGveroton arvo on vahintddn 9 000 euroq, on ennen
padatdksen tekemistd varmistettava, tuleeko tilaajavastuulaki sovellettavaksi. (Katso
luku 11.2. Tilaajo-vastuulaki ja tarjogjilta vaadittavat selvitykset.)

10. Tee hankinnasta sopimus ja valitd se hankintapalveluihin Cloudia-sopimushallintaan
vieta@vaksi. (Hankintapaatdksestd ja — sopimuksesta tarkemmin kohdassa 11.
Hankintap&datds ja sopimus.)

Tilaukset on tehtéva aina kirjallisesti (sdhkdposti, Internet) sovittujen tilausehtojen
dokumentoimiseksi.

7.3 Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat arvo alle 400 000 euroa

Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnoille on sG&detty vain tdma yksi kynnysarvo, erillist& EU-
kynnysarvoa ei siis ole. Mikali hankinta ylittédé& 400 000 euron kynnysarvon, tehdddan kilpailutus
hankintalain 12 luvun mukaisesti.

Alle 400 000 euroa olevissa sote-hankinnoissa noudatetaan samoja eurorajoja, periaatteita
ja menettelytapoja kuin muissa kansallisen kynnysarvon alittavissa tavara- ja
palveluhankinnoissa (katso kohdat 7.1 ja 7.2).

Sosiaali- ja terveyspalvelut on yksildity CPV-koodikohtaisesti hankintalain litteen E kohdissa
1-4. Listasta voi tarkistaa onko hankinnassa kyse sote-hankinnasta eli kaytet&ankd
hankinnassa fuota 400 000 euron kynnysarvoa.
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7.4 Suorahankinta

Erityisill& perusteilla kilpailuttaminen voidaan jattad tekemdattd myds alle 60 000 euron
hankinnoissa. Esimerkiksi, mikdli on tiedossa, ettd ei ole kuin yksi palveluntarjogja tai
toimittaja. Erityisid perusteita arvioitaessa on huomattava, ettd tasapuolisen ja
syrjiimattéman kohtelun periaate edellyttdd yleensé hankinnan kilpailuttamista.

Suorahankinta voi tulla kyseeseen, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen
erityinen laatu tai vahdaisyys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta
johtuvien kustannusten tai sihen kuluvan ajan johdosta. Vedottaessa tallaisiin erityisiin
perusteisiin on yli 20 000 euron hankinnasta aina tehtava kirjallinen hankintap&atos
(suorahankintapddtos). Tastd padtdksestd on selvittava perusteet hankinnan
kilpailuttamatta jattamiselle.

Hankintaa ei saa pilkkoa tarkoituksella alle kilpailutusrajan suorahankintojen
mahdollistamiseksi.

8. Hankinta-asian avaus CaseM-asianhallintajarjesteimaan

Hankinnasta avataan aina asia asianhallintajarjestelmadn (CaseM). Pyyntd asian
avaamisesta tehdddn kifjaamoon. Asian avaus pyynndssé tulee lukea;

e Ofsikko:
o Pienhankinta tai suorahankinta
o Tilaava yksikkd
o Hankittava tuote/palvelu
o Aika
o Tuofttaja/toimittaja (jos tiedossa avaushetkelld)
Esim. Pienhankinta_ Avopalvelut_ ErikoislGakdripalvelu, geriatria_1.1-31.1.2021_ Lauri I&&kdri
fmi.
*Vastuuhenkildt (valmistelija, muu vastuuhenkild ja paatdksentekija)

* Jos hankinta toteutetaan Cloudia-j@rjestelmdassa tai sihen tehd&an sopimus, joka tulee
aina viedd& Cloudia-sopimushallintaan, niin siitd tulisi iimoittaa avauksen yhteydessé
kifaamoon, jotta asiakirjat siirtyvéat Cloudiasta automaattisesti CaseMiin.

Vie CaseMiin avatulle asialle

* Tarjouspyyntd litteineen (vireillepano)

* Vdlittujen toimittajien tarjous (valmistelu)

*  Hankintapdd&tos (tehdddn CaseM — asianhallintajdarjestelmdassa)

* Sopimus (Ellei tehdd Cloudia-sopimushallinnassa, josta siirtyy CaseMiin)

* Paatdksen tiedoksianto asianosaisille, tehtiin se sitten Cloudialla, CaseM:ll& tai
sGhkopostitse

* Jatkossa mahdolliset reklamaatiot ja niiden k&sittely téaytyy myds muistaa viedd
tdmdan avatun asian alle, jotta tieto on jatkossa 16ydettdvissé
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Voit vied@ myds shkdposti muotoisia tilausvahvistuksia CaseMiin. Siird ensin shkdpostista
omaan kotikansioon CaseMiin ja sieltd siirto asialle litteet ja oheismateriaalit.

CaseMissa voi tehdd vain sisaisid allekirjoituksia, ulkoiset allekirjoitukset tehd&dn joko
perinteisesti paperille tai Cloudia-sopimusjarjestelmalld sahkdisen allekirjoituksen kautta.

CaseM ohjeistusta Ioydat Keunetista vdlilehdelta
"hallinto ja tukipalvelut” -> CaseM

9. Cloudia- hankintajarjestelma

Keusotella on kdytdssé Cloudia-hankintajarjestelma, jossa voi kilpailuttaa myds hankintalain
kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat, eli pienhankinnat.

Pienhankintoja tekevat palvelualueilla ja konsernissa keskitetysti henkildt, joille
kilpailuttaminen on vastuutettu. Nama henkildét saavat tunnukset pienhankintojen
tekemiseksi pyyt@dmalld ne Hankintapalveluista, osoitteesta; hankintapalvelut@keusote. fi.
Hankintapalvelut antavat myds kdyttdédn ohjausta jarjestelmdadn. Ajantasaisia ohjeita
pienhankinnan k&yttdédn 16ydéat myds Cloudian sivuilta.

Pienhankintoja p&dset tunnuksilla tekemdadn Cloudia jarjestelmdssé osoitteessa:
https://kilpailutus.cloudia.fi

10. Tarjouspyynnon sisalto

Kirjallisessa tarjouspyynndssa yksildidaan ja madritellddn hankinnan kohde sekd esitetddn
muut vaadittavat tiedot vertailukelpoisten tarjousten saamiseksi. Tarjouspyynndstd tulee
iimeta, ettd kysymyksessd on kansallisen kynnysarvon alittava hankinta.

Tarjouspyynndssa tulee mdadaritelld tarjoajan kelpoisuudelle asetetut vaatimukset ja luettelo
vaadittavista selvityksistd kelpoisuuden todentamiseksi tai tarjoajan vakuutus
kelpoisuusehtojen tayttymisestd. Tarjoajan kelpoisuutta koskevat todistukset on
suositeltavaa pyytdd vain valituilta toimittajilta.

Tarjouspyynnossa tulee ilmeta ainakin seuraavat:

Tieto, ettd kyseessd on kansallisen kynnysarvon alittava hankinta.
Tarjogjan kelpoisuusvaatimukset.

Tarvittavat selvitykset kelpoisuusehtojen tayttymisestd.

Hankinnan kohde eli tavaran tai palvelun yksildinti.

Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet.

Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto.
Tarjousten jattédmisen madrdaika ja tapa.

Tarjouspyynndissa on vaadittava, ettd tarjoukset laaditaan siten, ettd sellaiset asiakirjat,
joissa tarjoajan mielestd on liike- ja ammattisalaisuuksia, ovat tarjouksen erillisend litteend
ja/tai sellaiset kohdat on merkittava selvésti merkinnalld "ei-julkinen™.
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Vertailuperusteet ja laatu

Hankinnan ratkaisuperusteina voivat olla kokonaistaloudellinen edullisuus tai halvin hinta.
Jos hankinnan ratkaisuperusteena kéytetddn kokonaistaloudellista edullisuutta, pitdd
tarjouspyynndssé maadaritelld selkedsti mitattavissa/arvioitavissa olevat tarjousten
vertailuperusteet. Muita perusteita ei saa kayttaa.

Vertailuperusteet ja niiden painoarvo tai tarkeysjarjestys on iimoitettava tarjouspyynndssa.
Vertailuperusteet eivat saa olla syrjivid. Vertailuperusteina voi olla mm. hinta, hankinnan
kohteen laadulliset ominaisuudet, toimitusaika ja, takuun sis@ltd, sekd ympdristd- ja energio-
asioiden huomioiminen.

Mikdli kilpailutetaan halvimmalla hinnalla, pienhankinnoissa kuvataan hankittavan tuot-
teen tai palvelun minimivaatimukset tarjouspyynndssé ehdottomina vaatimuksina
(laadulliset sek& muut ominaisuudet ja muut keskeiset hankintaan liittyvat seikat).

11. Hankintapadatos ja sopimus

Tee kaikista vahint&dn 10 000 euron hankinnoista kirjallinen perusteltu hankintapddtos.
Hankintap&datds on viranomaispddtos, jolla padatdsvaltuuden omaava toimielin tai
viranhaltija tekee ratkaisun hankinnasta ja maaréd sen taytantédnpanosta. Hankintoja
koskeva padatdsvalta on madritelty Keusoten hallintosddnndssa.

Hankintap&datdkseen kirjoitetaan:

* Ehto, jonka mukaan sopimusosapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun
molemmat osapuolet ovat sen allekirjoittaneet.

* P&datdksen perustelut, joista tulee iimetd hankinnan luonteesta riippuen
hankittava tavara tai palvelu.

* Kdaytetty hankintamenettely.

* Moneltako yritykseltd tarjouksia on pyydetty.

* Ketk& ovat madré&aikaan mennessd antaneet tarjouksen.

* Mitkd tarjoukset ovat saapuneet mydhdssé ja tdman vuoksi hylatadn.

* P&datdksen perusteluista on kaytava iimi, miten tarjousten vertailu suoritettiin.

* Millé perusteella voittaja tuli valituksi.

Hankintapadatdksen ja -sopimuksen allekirjoittaa se, jolle on Keusoten hallintos&dnndssa tai
sen perusteella tehdylld toimintasddnndlla annettu padtdsvalta kyseisissé hankinta-asioissa.

Paatoksessda vahintadan ilmettava:

Kaytetty hankintamenettely.

Moneltako yritykseltd tarjouksia on pyydetty.
Ketkd ovat antaneet tarjouksen.

Voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen.
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11.1 Hankintasopimus

Hankintasopimus tehd@dn aina kuntayhtymdan omalle sopimuspohjalle ja siihen litetddan
tarvittaessa kuntayhtyman tietosuoja- ja tietoturvasopimukset liitteineen. Pohja ja tarvittavat
ehdot riippuvat hankinnan kohteesta. Pyydd tarvittaessa apua hankintapalveluilta,
lakimieheltd ja tietosuojavastaavalta. Hankintapalvelut voi opastaa Cloudia
sopimushallinnan k&yttdédn ja viedd sopimuksen sopimushallintaan.

Cloudia-sopimushallinnan kautta on mahdollista laittaa sopimus séhkdisesti
allekirjoitettavaksi sekd sisdiselle, ettd ulkoiselle allekirjoittajalle.

Ohjeita 16ydat Keunetista valilehdelta
"Tydn tueksi”-> Hankinnat ja ostot

11.2 Tilaajavastuulaki ja tarjoqjilta vaadittavat selvitykset

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa
(1233/2006). Tilaajavastuulaki velvoittaa tydn tilaajaa selvittdmadn, ettd hanen
sopimuskumppaninsa tayttavat sopimuspuolina ja tydnantajina lakisGateiset velvoitteensa.

Tilaajavastuulain mukaan vaadittavat selvitykset ovat:

. Selvitys yrityksen merkitsemisest& ennakkoperintdrekisteriin ja
arvonlisé@verolain mukaiseen arvonlisGvelvollisten rekisteriin sek&
tydnantajarekisteriin, mikdali lainsdadanto tatd edellyttéad.

. Kaupparekisteriote tai vastaavat tiedot.

. Todistus verojen maksamisesta.

. Todistukset elGkevakuutusten ottamisesta ja maksujen suorittamisesta.

. Selvitys tydhdn sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisisté
tydehdoista.

. Selvitys tydterveyshuollon jarjestmisestd.

. Selvitys vuokratydvoiman ja alihankintatydn kdyttamisesta.

Tilagojavastuutiedot tulee tarkistaa, jos sopimuksen arvo ylittad iiman arvonlisGveroa 9 000
euroa tai sopimuksenmukainen tyd kestad pidempddn kuin 10 p&ivad.

Voit my®&s itse hankkia veloituksetta julkisista tietoldhteistd osan edelléd mainituista fiedoista.
Verovelkoja koskevat tiedot selvidvat osoitteesta www.ytj.fi.

VastuuGroup - palvelusta on mahdollista tarkastaa myds tilaajavastuulain velvoitteiden
tayttymistd. Selvitykset on dokumentoitava hankinta-asiakirjojen yhteyteen. Tilaajavastuu-
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lain vaatimat todistukset ja selvitykset eivat saa olla yli 3 kk vanhempia. Paatdékseen on
kirjattava, onko tilaajavastuutiedot tarkistettu ja asiakirjat lisattava liitteeksi.

Linkki lisGtietoihin tilagjavastuulaista; Tyo- ja elinkeinoministerién opas

11.3 Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen sovelletaan julkisuuslakia (Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta 621/1999). Lain mukaan hankintaa koskeva asiakirja tulee julkiseksi
asianosaisille eli tarjoqjille like- ja ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta, kun hankintap&atos
on tehty. Yleisesti julkisiksi kaikki hankintapdadtdkseen littyvat asiakirjat tulevat, kun sopimus
on allekirjoitettu. Myds hankintaan liittyva ratkaisuehdotus on julkisuuslain mukaan salassa
pidettava tieto, johon ei ole oikeutta edes asianosaisilla tarjoqjilla. Pienhankinnoissa
joudutaan kuitenkin menettelemdadn edelld mainitusta poikkeavasti padtdksen
ratkaisuehdotusta lukuun ottamatta. Padtdsesitys valittavasta tarjoajasta on myos
pienhankinnoissa salainen padatdksentekoon asti.

Julkisuuslain sGanndksistd poiketaan pienhankinnoissa hankintapddatdksen lainvoimaisuuden
saavuttamiseksi. Kuntalaisilla on pienhankinnoissa mahdollisuus muutoksenhakuun kuntalain
nojalla. T&dman vuoksi tarjogjille tiedoksi annettava hankintapa&tos litteineen on julkaistava
yleisesti nahtévdaksi tarjogijille tehdyn tiedoksiannon lisaksi kuntayhtyman internet-sivuilla
oikaisuvaatimusohjeineen.

Kuntayhtymdan jGsenen katsotaan saaneen paatdksestd tiedon seitsemdan pdivan kuluttua
siitd, kun pdytdkirja on ndhtavanad yleisessa tietoverkossa. Liike- ja ammattisalaisuudet ovat
kuitenkin aina salassa pidettavid tietoja, eli niitd ei tule toimittaa tiedoksiannon yhteydessé
muille tarjoqijille, saati kuntayhtymdan internet-sivuille.

Hankintap&datds on kuntalaissa madritelty viranomaisp&datds, jolla paatdsvaltuuden
omaava toimielin tai viranhaltija tekee ratkaisun hankinnasta ja maardad sen taytantéon-
panosta. Hankintoja koskeva pdadatdsvalta on madritelty Keusoten hallintosddnndssé ja
toimintasadnndssa.

Ennen hankintasopimuksen tekemistd tulee myds pienhankinnoissa varmistaa, ettei
yhtymdahallitus ole kayttéanyt otto-oikeutta asiassa.

11.4 Hankintapdadatoksen tiedoksianto

Laki sé&hkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) mahdollistaa
hankintapadtdksen tiedoksiannon séhkdisesti. TGmdan vuoksi tarjouspyynndssé tulee vaatia
tarjoajaa iimoittamaan tarjouksessaan myds sahkdinen yhteystietonsa. Tiedoksianto
voidaan tehdd sdhkdisesti vain tarjoajan tarjouksessaan imoittamaan osoitteeseen ja vain
tarjoajan suostumuksella - jos nditd ei ole, on kaytettava tavallista tiedoksiantoa postitse.

PAaatds IGhetetddn tiedoksi hankintaoikaisu- ja oikaisuvaatimusohjeineen kaikille tarjogijille.
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Sahkdisen tiedoksiannon kayttdminen:

* P&atds annetaan tiedoksi litteineen CaseM-tiedonhallintajdrjestelmdassa, Cloudio-
kilpailutusjarjestelmdassd, kirjepostilla tai sGhkoépostilla.

* Sahképostilla siten, ettd allekirjoitettu padatds skannataan ja litetddn séhkdpostiin.

e PA&atést@ koskevaan viestiin on merkittéva, mind pdivand se on IGhetetty
vastaanottajalle (myds p&atdksen litteet on oltava mukana).

* Jos tiedoksianto tapahtuu Cloudia- hankintajdrjestelmdn kautta, tiedoksiannosta
syntyneet jakelutiedot on vietdva erikseen CaseM-asianhallintajarjestelmadn.

* Jos tiedoksianto tapahtuu CaseM:n kautta, jakelutiedot jGavat automaattisesti
asianhallintajarjestelmadn.

* P&datds katsotaan tulleen vastaanottajan tiedoksi kolmantena pdivana
|Ghetyspdivastd. Aika 14 pdivan muutoksenhaulle alkaa tiedoksiantoa seuraavasta
pdivastd.

e PA&atds voidaan antaa tiedoksi edelleen myds perinteisesti kijemuodossa, jolloin
vastaanottajan katsotaan saaneen pddatdksen tiedoksi seitsemdan pdivan kuluttua
|Ghetyspdivasta.

CaseM ohjeistusta lIoydat Keunetista vdlilehdelta

"hallinto ja tukipalvelut” -> CaseM

11.5 Laskutus ja sopimuksen taytantoonpanon valvonta

Anna filauksen yhteydessd toimittajalle ohjeistus kuntayhtymdan kdytdssé olevasta
laskutuskdytadnnostd ja ohjeet shkodisen verkkolaskun kdytosta.

Maksuehdoissa tulee pyrkid mahdollisimman pitk&&n maksuaikaan. Kaytetdan ehtona 30
pdivad netto siitd, kun toimitus on hyvaksytysti vastaanotettu, ei hyvaksyta
etukdteismaksuja. Viivastyskoron tulee olla enintGdn voimassa olevan korkolain mukainen.

Ajantasaiset laskutusohjeet lI6ytyvat Keunetista valilehdelta
"Tybntueksi”-> Talous
Linkki laskutusohjeeseen

Tilaajan on valvottava itse tai nimettdva vastuuhenkild valvomaan, ettd toimitus on
tilauksen/sopimusehtojen mukainen. Reklamoi sopimusrikkomuksesta toimittajalle
valittémasti ja esitd mahdolliset vaateet tai muuten oikeus niiden esittdmiseen pidatetddn.

Cloudia sopimushallinnan ohjelman kautta padset tekemdadn reklamaatioehdotuksen
suoraan kyseessd olevalle sopimukselle. Cloudia Sopimuksessa voit tehdd reklomaation
valittdmasti rikkomuksen havaitessasi.

Reklamaation tulee perustua faktoihin. Oikeudellisen perustan reklamaatiolle saat
korostamalla asiaan liittyvid tekijéitd ja osoittamalla selkedsti aiheutuneet vahingot sek&
iimoittamalla selvasti sopimusehdot, jotka mahdollistavat vaateen etenemisen. Todisteiden
toimittamisen taakkaa helpottaa osapuolten vdalisten keskustelujen tallentaminen
jarjestelmaadn.
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11.6 Muutoksenhaku

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa sovelletaan hankintalain mukaista
hankintaoikaisua sekd kuntalain madardyksid muutoksenhaun osalta. P&atdksia ei voi
saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi.

11.7 Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi omasta tai tarjoajan aloitteesta poistaa virheellisen paatdksensd tai
peruuttaa muun hankintamenettelyssd tehdyn ratkaisun ja ratkaista asia uudelleen, jos
tehty ratkaisu perustuu virheelliseen menettelyyn. Asianosaisen on tehtdvad hankintaoikaisu
14 pdivan kuluessa padtdksen tiedoksisaannista. Hankintayksikkd voi tendé
hankintaoikaisun 90 pdivan kuluessa siitd, kun hankintap&dtds on tehty. Hankintaoikaisua ei
voi tehd& padatdksestd, josta on tehty hankintasopimus.

11.8 Oikaisuvaatimus

Paatdkseen tyytymdattomalld asianosaisella tai kuntayhtymdan jasenelld on oikeus tehdd
kirjallinen oikaisuvaatimus kuntayhtymdn muiden viranomaisten kuin valtuuston p&atoksista.
Oikaisuvaatimus on toimitettava toimivaltaiselle toimielimelle ennen viraston aukioloajan
padttymista vimeistadn nelj@ntendtoista (14) pdivand padatdksen tiedoksisaantipdivad
lukuun ottamatta. Kuntayhtymdan jasenen katsotaan saaneen padatdksestd tiedon
seitsemdan pdivan kuluttua siitd, kun pdytdkirja on ndhtavand yleisessd tietoverkossa.

11.9 Kunnallisvalitus

Oikaisuvaatimuksen takia annettuun paatdkseen haetaan muutosta kirjallisella
kunnallisvalituksella. Kunnallisvalitus on tehtéava hallinto-oikeudelle 30 p&ivén kuluessa
padatodksen tiedoksisaannista. Kunnallisvalituksen voi tehdd asianosainen ja/tai
kuntayhtyman jasen. Valituksen saa tehdd sillé perusteella, ettd p&atds on syntynyt
virheellisessa jarjestyksessd, padtdksen tehnyt viranomainen on ylittényt toimivaltansa tai
pd&dtds on muutoin lainvastainen.
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