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Johdanto hankintaohjeeseen

Pukkilan kunnan hankintaohje on ohjeistus kunnassa tehtaville julkisille
hankinnoille.

Hankintaohje keskittyy erityisesti pienhankintoihin ja niiden hankintaprosessiin,
silla kansalliset kynnysarvot ja EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa
sovelletaan lakia julkisista hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista
(29.12.2016/1397) (myo6h. hankintalaki).

Julkisella hankinnalla tarkoitetaan tavara-, palvelu- ja rakennusurakkahankkeita,
joita julkiset tahot kuten kunnat hankkivat oman organisaationsa ulkopuolelta.
Julkiset hankinnat tulee tehda hankintalainsdddannon maarittdmien
menettelytapojen mukaisesti.

Hankinnat tulee padsaantoisesti aina kilpailuttaa. Kilpailuttaminen tulee tehda
avoimesti ja tarjoajia on kohdeltava syrjimattomasti ja tasapuolisesti.
Kilpailuttamismenetelmaksi tulee valita hankinnan luonteeseen soveltuva ja
hankintalainsadadant6a noudattava menettelytapa.

Hankintalainsddddannon merkitys korostuu kansalliset kynnysarvot ylittavissa ja
EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa. Pienhankinnoissa eli kansalliset
kynnysarvot alittavissa hankinnoissa tulee noudattaa tata Pukkilan kunnan
(hankintayksikko) omaa hankintaohjetta.

Kunnan tavoitteena on olla aina vastuullinen, tehokas ja tasapuolisesti kaikkia
kohteleva hankintayksikko. Lisdksi tavoitteena on, ettda myos paikalliset yritykset
pystyvat jattdmdan tarjouksia kunnan hankintoihin.

Kunnan hankintaohjeita sovelletaan kaikkiin palvelualueisiin ja konserniyhtidihin.

Kdytanndssa ohjeiden merkitys korostuu kansalliset kynnysarvot alittavien
hankintojen kohdalla (pienhankinnat) ja ostoissa tai suorahankinnassa. Ostolla
tarkoitetaan pienhankintaa, joka jaa alle kunnan oman hankintaohjeen
kilpailutusrajan 5 000 euroa.

Hankintaohjeessa annetaan toimintaohjeita myds kansalliset kynnysarvot
ylittaviin hankintoihin, joiden kohdalla on liséksi otettava huomioon hankintalain
ja -asetuksen yksityiskohtaiset velvoitteet.
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Lahtokohtaisesti kunnan tai kuntakonsernin sisdisissa hankinnoissa ei ole
kilpailuttamisvelvollisuutta, mutta kdytanndssa tima koskee kunnan puolelta
myydyista palveluista ainoastaan tukipalveluita (in house-yksikka).

Hankinnan sailyminen kuntakonsernin sisdisena sidosyksikkohankintana
arvioidaan hankintalain 15 §:ssd seka oikeuskdytannon perusteella.

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta
riippumatta, lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuustietoja.
Kokonaishintaa koskeva tieto on julkinen.

Hankinnan valmistelu

Hankintaa ryhdytdan valmistelemaan, kun hankinnan tarve havaitaan eika
kaytettavissa ole valmista hankintasopimusta, jonka puitteissa hankeen voisi
toteuttaa. Kilpailutuspaatos tehddan niin, ettd hankintaan jaa riittavasti aikaa ja
tarvittaessa hankinnasta konsultoidaan muiden palvelualueiden hankinnoista
vastaavia/johtoryhmaa.

Julkiset hankinnat on tehtdva ammattitaidolla, osaavasti ja taloudellisesti
harkitusti. Tama edellyttaa, ettd hankinnat tehdaan suunnitelmallisesti ja
tarkoituksenmukaisesti. Hankintaan tulee varata riittavasti resursseja ja aikaa ja se
edellyttaa hankintayksikolta hankinnan kohteen tuntemusta.

Onnistuneen hankinnan valmisteluun kuuluu myo6s asianmukainen viestinta
aiotusta hankinnasta mahdollisille tarjoajille. Avoin ja syrjimaton toiminta lisaa
toimittajien kiinnostusta toimia julkisilla markkinoilla ja vaikuttaa myonteisesti
tarjonnan kehitykseen. Tiedottamisella ja viestinnalla hankinnan
menettelytavoista ja suunnitellusta hankinnasta poistetaan epaluuloja ja
kasvatetaan luottamusta eri toimijoiden valilla.

Hankintaryhmat kokonaisarvon perusteella

Hankinnat jakaantuvat hankinnan oletetun kokonaisarvon perusteella kolmeen
ryhmaan:

¢ hankintalaissa tarkoitettujen kansallisten kynnysarvojen alittaviin (ns.
pienhankinnat),

¢ kansalliset kynnysarvot ylittaviin ja

e EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.
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Selvitettdessa sitd, mihin ylla olevista ryhmista hankinta kuuluu, méaaritellaan
hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta
hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa
hankintamenettelyn alkamisajankohtana.

Hankintasopimuksen arvoa laskettaessa lasketaan mukaan hankintasopimukseen
sisdltyvat optio- ja pidennysehdot seka pyydettiessa tarjousta jatkuvalle
toiminnalle arvioidaan sopimuksen arvo neljan vuoden ajalta. Myds leasing-
sopimuksen arvo lasketaan vastaavasti.

Pilkkomiskielto

Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin
hankintalain sdanndsten soveltamisen valttamiseksi. Tavarahankintaa tai
palveluhankintaa ei myodskaan saa liittda rakennusurakkaan tai hankintoja
muutoin yhdistelld keinotekoisesti hankintalain sddnndsten soveltamisen
valttamiseksi. Kielto koskee kaikkia hankintoja ja kdyttooikeussopimuksia.
Hankinnan jakamisen osiin tulee perustua todellisiin taloudellisiin tai teknisiin
seikkoihin, jotka hankintayksikdiden tulee pystya ndyttdmaan tarvittaessa toteen.
Lahtokohtana arvioinnissa on luontevan hankintakokonaisuuden maarittely.
Luontevasti samanaikaisesti kilpailutettavien saman tyyppisten hankintojen tulisi
katsoa kuuluvan samaan hankintakokonaisuuteen. Huomiota voidaan kiinnittaa
ajanjaksoihin, joiden aikana tehtdvia hankintaeria kilpailutetaan kokonaisuuksina
suunnitelmallisessa hankintatoimessa. Kiellettya on siten esimerkiksi pilkkoa
samanlaisista tavaroista koostuva hankinta osissa kilpailutettavaksi lain
saannodsten valttamisen tarkoituksessa.

Hankinnan sallittu jakaminen tulee erottaa pilkkomisesta

Pilkkomiskielto ei kuitenkaan estd hankinnan jakamista osiin sellaisissa
tapauksissa, joissa kunkin eran hankinta toteutetaan hankintalain
menettelytapavaatimusten mukaisesti. Laajan hankinnan jakaminen osiin saattaa
olla hankinnasta aiheutuvan taloudellisen tai teknisen riskin jakamisen tai
kilpailuolosuhteiden huomioimisen kannalta perusteltua. Jotta tarjouskilpailuun
osallistuisi riittavasti tarjoajia, on erityisesti yhteishankinnoissa pohdittava
osatarjousten mahdollistamista. Tdlloin myo6s pienet ja keskisuuret yritykset
voivat osallistua tarjouskilpailuihin. Hankintalaki kannustaa téllaiseen jakamiseen
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ja tastd sdadetdan tarkemmin hankintalain 75 §:ssa.

Siten menettely ei ole pilkkomiskiellon vastaista, jos sen tavoitteena ei ole lain
velvoitteiden kiertiminen. Ilman kilpailuttamista samanaikaisesti tai lyhyehkon
ajan kuluessa tilattavien samanlaisten tavaroiden, palvelujen tai rakennustdiden
osalta kysymyksessa voidaan kuitenkin katsoa olevan pilkkomiskiellon vastainen
menettely. Toistuvat hankinnat voidaan toteuttaa esimerkiksi puitejarjestelyin.

Kynnysarvo

Ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan arvon laskemisella pyritaan selvittimaan mitka sdannoét soveltuvat
tehtdvadn hankintaan. Hankinnan arvosta riippuu, mitka hankintalain sddnnot
siihen soveltuvat vai onko kyseessa ns. pienhankinta, johon hankintalain
saannokset eivat sovellu ollenkaan.

Suurin mahdollinen maksettava korvaus

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kdytettava suurinta
maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisidveroa. Arvoa laskettaessa on
otettava huomioon my6s hankinnan mahdolliset vaihtoehtoiset toteuttamistavat ja
hankintasopimukseen sisaltyvat optio- ja pidennysehdot sekd ehdokkaille tai
tarjoajille maksettavat palkkiot tai maksut. Lahtokohtana voidaan pitaa
hankintayksikén oma arvio hankintasopimuksen arvosta. Hankintayksikon on
kuitenkin asianmukaisesti ja riittdvan tarkasti asiaa selvittden arvioitava
hankinnan arvo. Jos arvo on laskettu perusteettomasti vaarin ja toteutuneiden
tarjousten hinnat ylittavat merkittavasti hankintayksikon ennakoidun arvion ja
kynnysarvo ylittyy, tulee hankinnasta julkaista uusi ilmoitus. Hankinnan arvon
laskemisen lahtokohtana on, ettd arvon on padettava hankintailmoituksen
lahettamishetkelld tai muun hankintamenettelyn aloittamisen hetkena. Tallainen
muu aloittamishetki voi olla esimerkiksi suorahankinnassa hankintayksikon
ensimmadinen yhteydenotto mahdolliseen toimittajaan. Siten myéhemmin
esimerkiksi hyodykkeiden hinnoissa tapahtuvien yllattdvien muutosten johdosta
hankintamenettelya ei tarvitse keskeyttda tai muuttaa vastaamaan ennakoidun
arvon muutosta tai esimerkiksi komission vahvistamaa EU-kynnysarvon muutosta.
Mahdollinen tiedossa oleva hinnan muutos tulee kuitenkin ottaa huomioon
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hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa.

Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisiveroa) 1.1.2022 alkaen

Hankintalain 25 §

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000
Rakennusurakat 150 000

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

Kayttéoikeussopimukset 500 000

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisiveroa) 1.1.2022 alkaen

Valtion keskushallintoviranomaiset

Hankintalain 26 §
Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 140 000

Rakennusurakat 5382 000
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Muut hankintayksikét (mm. kunnat)

Hankintalain 26 §

Hankinnan laji Euroa

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 215 000

Rakennusurakat 5 382 000

Erityisalat

Erityisalojen hankintalain 13 §

Hankinnan laji Euroa

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 431 000

Sosiaali- ja terveyspalvelut ja muut erityiset palvelut

1000 000
(Liite C)
Rakennusurakat 5 382 000
Kayttdoikeussopimukset 5 382 000

Hankintaperiaatteet kaikissa hankintaryhmissa

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa
on kaytettdava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet (hankintalaki 2 §).
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Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tai
hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynnossa on esitetty.
Pisteytysjdrjestelma on esitettdva tarjouspyynnossa. Hankinnan laajuus ja
laatuvaatimukset tulee maarittaa ennen hankintaprosessin kdynnistamista. Paatos
oman tyon ja kilpailuttamisen valilla on tehtdva ennen hankintaprosessin
aloittamista.

Aloitetun hankinnan keskeyttaminen vaatii todellisen ja perustellun syyn.
Kilpailuttaminen markkinatilanteen kartoittamiseksi on kiellettya.

Hankinnoissa on noudatettava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden,
tasapuolisuuden ja syrjimattdmyyden periaatteita. Tarjoajaechdokkaita ja
tarjouksentekijoitd on kohdeltava seka saatuja tarjouksia kasiteltava ndiden
periaatteiden ja hyvan hallintotavan mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa.

Hankinnan valmistelussa, tarjouspyynnon laatimisessa, hankinnasta paatettdessa
tai tdytantoonpanossa ei saa olla osallisena esteellisid viranhaltijoita tai
luottamushenkiloita hallintolain 27-29 §:n mukaisesti.

Hankinnan perusedellytys on, ettd hankintayksikdssa on tavaran tai palvelun
todellinen tarve, ja etta hankintaan on olemassa maararahat. Kunnassa pyritdan
tekemdan yksikkorajat ylittavia hankintasuunnitelmia, jotta voitaisiin hankkia
mahdollisimman tehokkaasti ja edullisesti samaa tuoteryhmaa koskevat vuoden
aikana toistuvat hankinnat. Hankinnoissa tulee hyddyntaa kunnan tai
hankintapalveluyrityksen toimesta tehtyja puitesopimuksia.

Paikallisuuden huomioiminen

Pukkilalaisia, seutukuntalaisia tai muutoin lahialueeksi tulkittavia hankintoja
voidaan tehda mahdollisuuksien mukaan, mikali tarjontaa on ja hankinnasta ei
muodostu hankitalain vastainen ja samalla kilpailua rajoittava. Hankinta ei saa
mydskaan vaikeuttaa hankintojen suorittamista oleellisesti. Aina kun edella oleva
huomioiden, on mahdollista, tulee suosia paikallisuutta seka kestavaa kehitysta
tukevia ratkaisuja.

e paikallisten tarjoajien kartoittamisella ennen tarjouspyynnon tekoa
¢ arvioimalla hankinnan paikalliset yritysvaikutukset
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e vuoropuhelulla ennen varsinaista tarjouspyynnon tekemistd; tietopyynto,
tarjouspyyntojen kommentointi, infotilaisuudet, joilla taataan tarjouspyyntéjen
toimivuus (ehdot, maarittelyt, kohteet)

¢ hankinnoista tiedottamalla; hankintaportaali, sdthkdinen hankintajarjestelma
(Cloudia) kunnan verkkosivut, ilmoitukset, sosiaalinen media

e vuoropuhelu kilpailutusprosessin jalkeen

e Kkilpailutusprosessin yhteinen kehittdminen

e tekemalla tarjouskilpailusta hallinnollisesti keveampid, sahkoinen
hankintajarjestelma

¢ jakamalla hankintoja osiin, mikali se ei aiheuta hankintaprosessissa
merkittdavaa lisatyota suhteessa alueella tuleviin yrityshyotyihin. Huom.
hankintaa ei saa kuitenkaan pilkkoa hankintalain vastaisesti

Hankinnat hankkeille ja projekteille

Kunnan hanketoiminnassa tulee noudattaa rahoittajan mahdollisesti antamaa
ohjeistusta hankkeiden hankinnoille muiden voimassa olevien ohjeiden, sdantojen
ja lainsdaadannon lisdksi. Myos hankkeeseen osallistumisesta tulee aina tehda
paatos.

Hankehakemukset ja rahoitusselvitykset allekirjoittaa henkilg, jolla on
hallintosddannén mukainen nimenkirjoitusoikeus.

Investointihankinnat

Investointimenoiksi kirjataan yli tilikauden vaikuttavat hyodykkeet, joiden
hankintameno on 10 000 euroa tai sitd suurempi. Investointimenoiksi kirjataan
myos hyodykkeet, joiden erillinen hankintameno on alle 10 000 euroa, mutta jotka
ovat osa hyodykeryhmag, jonka yhteisarvo ylittaa aktivointirajan esim.
ensikertainen kalustaminen.

Aktivointirajaa 10 000 euroa tarkasteltaessa hintaan sisdltyy arvonlisavero ja
rahoitusosuudet/avustukset. Alle 10 000 euron hankinnat Kirjataan

kayttotalouspuolelle, jonne niille tulee varata maararaha. Investointikohteille
osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut sisadltden tyopalkat,
asennukset ja rahdit.
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Koulutusmenoja ei saa sisallyttaa investointimenoihin. Investoinneille ei osoiteta
sisdisia laskuja, vaan kulut kohdistetaan suoraan investointikohteelle jo
hankintavaiheessa tai vaihtoehtoisesti suoritetaan menojen oikaisu. Kukin
investoinneista vastuussa oleva vastuuhenkil6 ilmoittaa

kirjanpitajalle valittomasti hyodykkeen kayttoonotosta, koska poistosuunnitelman
mukaiset poistot aloitetaan kayttoonottohetkea seuraavan kuukauden alusta.
Ennen poistojen aloittamista on kaikki hankkeen kustannukset oltava
kirjanpidossa. Keskeneraisista hankkeista ei tehda poistoja.

Pienhankintojen hankintamenettely ja osto tai suorahankinta

Pienhankinnat kilpailutetaan timan hankintaohjeen mukaisesti. Kunnan oma
kynnysraja pienhankinnan kilpailuttamiselle on 5 000 euroa. Alle 5 000 euron
pienhankinnasta kdytetdan nimitysta osto, ja ostot voidaan tehda ilman
kilpailutusta. My0s ostojen tekeminen on ohjeistettu tassa hankintaohjeessa.

Jos ei ole olemassa kilpailutettua hankinta- tai puitesopimusta, jota voidaan
kdyttdd hankinnan toteuttamiseen ja hankinnan arvo on 5 000 euroa tai yli, tulee
pienhankinta kilpailuttaa seuraavin periaattein. Markkinatarjontaa ja hintatasoa
tulee selvittdd esim. internetin valityksella tai tehda alustavia tuote- ja
hintatiedusteluja sihkdpostitse mahdollisilta tarjoajilta (vahintdaan kolmelta).

Kun hankintaan liittyen on olemassa riittava tieto markkinoista, kilpailutuksen ja
toimittajavalinnan voi toteuttaa usealla eri tavalla, esimerkiksi:

1. Pyyda vahintaan kolmelta eri toimittajalta tarjous sisdltden tuote-, hinta- ja
saatavuustietoja esim. sihkopostilla (suositeltavin koska dokumentoituu)

TAI

2. Julkaise hankinnasta hankintailmoitus sahkoisessa hankintajarjestelméassa
(Cloudia) ilmoittaen, ettd hankinta on alle kansallisen kynnysarvon ja liitd
hankintailmoitukseen tarjouspyynté. Taman lisdksi voit myos lahettda
tarjouspyynnon soveliaiksi katsomilleen toimittajille vahintddn kolmelle (3)

TAI

3. Jos pienhankinta on tavanomista monimutkaisempi tai ty6ladmpi kilpailuttaa,
voidaan my0s pienhankintoihin kayttaa ulkopuolista asiantuntijaa hankinnan
kilpailuttamiseen.

<V> PUKKILA. 11




Pukkilan kunta o f

palvelupiste@pukkila.fi
040 152 0460
www.pukkila.fi

Tarjouspyynndssa tai hintatiedustelussa tarjoajia pyydetdan ilmoittamaan kaikki
ne tiedot, joilla on merkitysta hankinnassa. Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa
vahimmaisehtoja, soveltuvuus- tai

laatuvaatimuksia, kuten esimerkiksi kokemusta aiemmaista vastaavista
hankinnoista koskevia vaatimuksia ja referensseja vastaavista asiakkuuksista.

Vaaditun laadun voi huomioida monella eri tavalla:

e jos tarjoajalle asetettu vihimmaislaatuvaatimus ei tayty, tarjoaja tulee sulkea
pois kilpailusta

¢ jos hankinnan kohteelle maaritelty vahimmaislaatuvaatimus ei tayty, tarjous
tulee hylata

e tarjouksia tulee vertailla vaadituilla ja halutuilla laatukriteereilld, mita
laadukkaampi tuote sitd enemman pisteita.

Ennalta maaritellyn laatukriteerin tayttavista tarjouksesta tulee valita
kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin vaihtoehto. Hankinnan
hinnalle ja laadulle voidaan kilpailutuskriteereissa maarittda myos painoarvo
(esimerkiksi 40 % / 60 %).

Tarjoukset tulee jattda sovitussa aina madraajassa. Tarjousaikaa tulee antaa
riittdvasti mutta tarjousaikaa voi jatkaa, jos madraaikaan mennessa ei ole saatu
vahintddn kolmelta tarjoajalta vastausta.

Pukkilan kunnassa pienhankinta ilman kilpailutusta eli osto tai suorahankinta
voidaan suorittaa, mikali tavaran tai palvelun ennakoitu arvonlisaveroton arvo jaa
alle 5 000 euron ja joku seuraavista suorahankintaa puoltavista kriteereista

tayttyy:

¢ hankinnalla on hankintayksikosta riippumaton ennalta arvaamaton kiire

¢ tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hy6dyn

¢ hankinnasta on kilpailutettu puite- tai hankintasopimus vastaavaa tuotetta on
hankittu ldhiaikoina ja hintataso on selvilla

¢ hankinta on ns. lisdtilaus; esim.: tekniset hankinnat (yhteensopivuus),
aiemmin kilpailutettujen rakennusurakoiden/palveluiden optiolla tehtavat
hankinnat seka lisdosto eivat ylitd aiemmin ilmoitettua ylarajaa

e muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa
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Alle 5 000 euron ostot my0s suositellaan kilpailutettavan aina kun mahdollista.
Pukkilan kunta on liittynyt hankintapalveluja tuottavaan Hanseliin.

Osakkuuden ja yhteistyon tarkoituksena on, ettd sen osapuolet toteuttavat
hankintayhteistyota saadakseen taloudellista etua edullisimpien hankintahintojen
ja -ehtojen muodossa seka paallekkdisen tyon vihentymisen ja asiantuntemuksen
lisddntymisen kautta.

Pukkilan kunta voi liittya yritysten valmiiksi kilpailuttamiin puite- tai
hankintasopimuksiin, ja hankinnassa on kdytettava Hanselin kilpailuttamaa
valmista puite- tai hankintasopimusta, mikali sellainen on tarjolla.

Mikali vastuualueella on tarve sadnnéllisesti suorittaa pienhankintoja tai tehda
mm. nettiostoksia, tulee ndma hankinnat ensisijaisesti suorittaa, kdyttden kunnan
luotto- tai maksukortteja. Ns. ostolupamenettelya, jossa jokaisesta pienostoksesta
tulee erillinen lasku, sekda menettelyd, jossa tydntekija maksaa oston ensin omilla
varoillaan ja osto korvataan maksuosoituksella tyontekijalle, tulee valttaa.

Kansalliset kynnysarvot ylittivien ja EU-Kynnysarvot ylittavien
hankintojen hankintamenettely

Hankintailmoitus laaditaan sdahkoisesti kayttden HILMA:ssa julkaistua
hankintailmoituspohjaa. Kansallinen hankintailmoitus on julkaistava osoitteessa
www.hankintailmoitukset.fi. Sen jalkeen hankintailmoitus julkaistaan myos
Pukkilan kunnan verkkosivuilla. Hankintayksikon tulee kuvata
hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnossa hankinnassa kaytettava
hankintamenettely. Koska Pukkilan kunta on osakkaana hankintapalveluja
tuottavassa Hanselissa, voidaan myos kyseisia hankintapalveluyrityksia (tai muuta
ulkopuolista asiantuntijaa, paatos tehtdava) kayttaa yksittaisen suuren hankinnan
kilpailuttamiseen.

1. Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa
samalla sahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville tarjouspyynnoén, joiden
perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouksen. Hankintailmoituksen
julkaisemisen ja tarjouspyynnon

(/7 PUKKILA.




Pukkilan kunta o f

palvelupiste@pukkila.fi
040 152 0460
www.pukkila.fi

saataville asettamisen jalkeen hankintayksikko voi myos lahettaa tarjouspyynnon
soveliaiksi katsomilleen toimittajille.

2. Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta,
johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua. Ainoastaan
hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tarjouksen. Tasta huolimatta
rajoitettua menettelya koskevat tarjouspyyntoasiakirjat tulee asettaa sahkoisesti ja
avoimesti kaikkien saataville jo hankintailmoituksen julkaisemispaivana.
Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikkoé voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden
maaraa, joilta pyydetaan tarjous. Tarjoajiksi kutsuttavien ehdokkaiden
vahimmaismadra seka tarvittaessa enimmaismaara on ilmoitettava
hankintailmoituksessa. Tarjoajiksi hyvaksyttavat ehdokkaat on valittava
noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja soveltuvuuden
vahimmaisvaatimuksia seka soveltuvuuden arviointiperusteita. Hankintayksikko
voi vertailla ehdokkaita esimerkiksi ehdokkaiden referenssien, taloudellisen
tilanteen taikka henkil6ston patevyyden perusteella.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun nahden
riittdva maara todellisen kilpailun varmistamiseksi. Rajoitetussa menettelyssa
ehdokkaita on kutsuttava vahintdan viisi (5), jollei soveltuvia ehdokkaita ole
vahemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on vihemman kuin viisi, hankintayksikko
voi jatkaa menettelya pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat
ehdokkaat esittdmaan tarjouksen. Hankintayksikko ei saa ottaa menettelyyn
ehdokkaita, jotka eivat ole toimittaneet osallistumishakemusta tai jotka eivat tayta
hankintayksikon asettamia vaatimuksia. Rajoitetussa menettelyssa
hankintayksikén on kutsuttava yhtdaikaisesti ja kirjallisesti valitut ehdokkaat
jattdmaan tarjouksensa. Ehdokkaille osoitettu kutsu ei sisdlla tarjousten tekemista
varten tarvittavia tietoja, vaan ainoastaan yksiléidyn kutsun jattaa tarjous. Kaikki
muu tarvittava tieto kuten hankinnan kohteen kuvaus ja vertailuperusteet tulee
asettaa saataville tarjouspyynndssa ja taman liitteissa.

3. Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon
kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua. Sen jalkeen
hankintayksikko neuvottelee hankintasopimuksen ehdoista valitsemiensa
toimittajien kanssa. Neuvottelumenettelyn kaytto edellyttaa aina hankintalaissa
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olevaa perustetta sen kaytolle. Perusteluvelvollisuus edellytysten tayttymisesta on
hankintayksikolla.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn, jos joku seuraavista
edellytyksista tayttyy:

1. Hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa olemassa olevia ratkaisuja
mukauttamatta

2. Hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja

3. Hankinnan luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja
rahoituksen muotoon liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien
vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman edeltdvia neuvotteluita

4. Hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittdvan tarkasti viittaamalla
standardiin, eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen
eritelmaan tai tekniseen viitteeseen

5. Edeltavassa avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa on saatu vain
tarjouksia, jotka eivat vastaa tarjouspyyntoa, tai jos tarjouksia ei voida
hyvaksy

4. Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen
hankinnasta, johon kaikki halukkaat toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Sen
jalkeen hankintayksikko neuvottelee menettelyyn hyvaksyttyjen ehdokkaiden
kanssa kartoittaakseen ja maaritellakseen keinot, joilla sen tarpeet voidaan
parhaiten tayttaa.

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kaytto edellyttaa aina hankintalaissa olevaa
perustetta sen kaytolle. Perusteluvelvollisuus edellytysten tayttymisestd on
hankintayksikolla.

Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena tulee kayttaa parasta hinta-
laatusuhdetta.

Hankintayksikko voi valita kilpailullisen neuvottelumenettelyn, jos joku
seuraavista edellytyksista tayttyy:

1. Hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa olemassa olevia ratkaisuja
mukauttamatta
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2. Hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja

3. Hankinnan luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja
rahoituksen muotoon liittyvista erityisista syista tai niihin liittyvien riskien
vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman edeltdvia neuvotteluita

4, Hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittdvan tarkasti viittaamalla
standardiin, eurooppalaiseen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen
eritelmaan tai tekniseen viitteeseen

5. Suorahankinta

Padsaantona hankintalaissa on kaikkien julkisten hankintojen kilpailuttaminen.
Suorahankinta on poikkeus tasta paasaannosta. Syy suorahankinnan kdyttamiseen
on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava hankintapaatoksessa tai siihen
liittyvassda muussa asiakirjassa. Suorahankinnassa hankintayksikko julkaisematta
hankintailmoitusta valitsee yhden tai usean toimittajan, joiden kanssa neuvottelee
sopimuksen ehdoista. Hankintayksikko tekee siis hankinnan jarjestamatta
tarjouskilpailua. Suorahankinta on kuitenkin erotettava tilauksista, jotka tehdaan
kilpailutettujen puitesopimusten ja -jarjestelyjen perusteella.

Hankintayksikko voi valita menettelytavaksi suorahankinnan, jos hankintalaissa
sdadetyt edellytykset tayttyvat:

1. Ei ole saatu osallistumishakemuksia tai tarjouksia

2. Vain yksi toimittaja teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta
syysta

3. Taideteoksen tai taiteellisen esityksen hankkiminen
4. Aarimmainen kiire

5. Tutkimus, tuotekehittely tai tieteellinen tarkoitus

6. Perushyddykemarkkinoilla noteeratut tuotteet

7. Realisointitilanteet

8. Hankinta suunnittelukilpailun voittajalta

Toimivalta ja hankintapaatos

Hankintapaatos on tehtdva yli 5.000 euron hankinnoista. Tata
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pienempien hankintojen osalta laskun hyvaksyminen katsotaan
hankintapaatokseksi. Hankinnasta paattavan tulee aina huolehtia,
ettd hankintaa varten on olemassa maararahat.

Kunnan hankinnoissa on padosin kyse tavaroiden, palveluiden ja
suunnittelukilpailujen hankinnasta, joiden osalta hankintalain 25 §
rajaa kansalliseksi kynnysarvoksi 60.000 euroa.

Kunnan organisaatio jakautuu neljaan palvelualueeseen:

1. elinvoima- ja kehityspalvelut, joita johtaa kunnanjohtaja

2. hallinto- ja tukipalvelut, joita johtaa hallintojohtaja

3. hyvinvointi- ja kulttuuripalvelut, joita johtaa hyvinvointijohtaja
4. kasvatus- ja opetuspalvelut, joita johtaa kasvatus- ja
opetusjohtaja-rehtori.

(Hallintosaanto 15.1 ja 18 §§:t.)

Lisdksi kasvatus- ja opetuspalvelut jakautuvat seuraaviin
vastuualueisiin:

1. opetuspalvelut, joiden paallikkona toimii opetus- ja
kasvatusjohtaja-rehtori.

2. varhaiskasvatuspalvelut, joiden paallikkona toimii paivakodin
johtaja.

(Hallintosdanto 15.2 ja 19 §§:t.)

Toimivaltarajat:

1. vastuualueen paallikko paattaa vastuualueellaan hankinnoista
ja sopimuksista 5.000 euroon asti

2. palvelualueen johtaja paattaa palvelualueellaan hankinnoista ja
sopimuksista 60.000 euroon asti.

Kunnanjohtaja paattaa yhteisista hankinnoista 60.000 euroon
saakka. Kunnanhallitus paattaa tata suuremmista yhteisista
hankinnoista. Yhteisellda hankinnalla tarkoitetaan hankintaa, joka
koskee kahta tai useampaa palvelualuetta.

Muiden kuin varsinaisten hankintapaatosten lisdksi viranhaltija voi
asemavaltuutuksensa perusteella hyviaksya sopimuksia ja
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oikeustoimia merkitykseltaan vahaisissa asioissa, ellei toimivaltaa
ole delegoitu muulle taholle.

Merkityksen vahaisyytta tulee arvioida tapauskohtaisesti muun
sopimuksen tai oikeustoimen taloudellisen intressin,
tarkoituksenmukaisuuden ja/tai ajallisen ulottuvuuden pohjalta,
joiden tulee olla vahdisia. Vahamerkitykselliseksi voidaan katsoa
esimerkiksi sopimus, joka aiheuttaa kunnalle enintdan 10.000 euron
kustannukset ja joka on ajalliselta ulottuvuudeltaan enintdan
viisivuotinen.

Hankintapaatoksessa esitetdan hankintamenettelyn lopputulos.
Hankintapaatoksessa todetaan ainakin, kuka on valittu toimittaja,
mika on hankinnan kohde ja maara seka hankinnan kokonaishinta.

Muita hankintapaatoksessa olevia tietoja ovat valittu
hankintamenettely perusteluineen seka tiedot tarjoajien
poissulkemisesta tai hylkdyksestd. Hankintapaatoksessa myos
perustellaan valinta- ja vertailuperusteet tarjouspyynnon mukaisesti.

Hankinnan perusteena oleva valmisteluaineisto toimitetaan
hallintoon.

Muutoksenhakukeinot

Muutoksenhaku hankintalain perusteella tehtdvista hankintapaatoksista poikkeaa
kunnan ja valtion viranomaisten yleisista muutoksenhakumenettelyista. Hankinta-
asioissa on myo0s tarkeda ottaa huomioon, ettd muutoksenhakukeinot eroavat
toisistaan hankintalain kynnysarvot ylittavissa ja ne alittavissa hankinnoissa.

Kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa muutoksenhaku tapahtuu
hankintalain mukaisella hankintaoikaisuvaatimuksella tai valituksella
markkinaoikeuteen. Muutoksenhakukeinot ovat rinnakkaiset eivatka sulje toisiaan
pois. Myds muutoksenhakuaika alkaa kulua niissa samanaikaisesti.

¢ hankintalain nojalla tehtyihin hankintapaatokseen on liitettava
o valitusosoitus eli ohjeet muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle
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o hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan
oikaisuvaatimuksen tekemisesta hankintayksikolle

Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa eli pienhankinnoissa voidaan
tehda hankintaoikaisuvaatimus. Hankintaoikaisu koskee my06s muita hankintalain
ulkopuolisia hankintoja, kuten salassa pidettdvia hankintoja. Pienhankinnoissa on
hankintaoikaisuvaatimuksen lisdksi mahdollisuus tehda kuntien hankintojen
osalta kuntalain mukainen oikaisuvaatimus. Pienhankinnoissa ei ole mahdollista
valittaa markkinaoikeuteen.

e pienhankintapaiatokseen on liitettava
o kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje
o hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan
oikaisuvaatimuksen tekemisesta hankintayksikolle
e pdaatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille,
joita asia koskee (asianosainen), eli myo6s kaikille tarjouksen jattaneille.
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