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1. PIENHANKINTAOHJEEN SOVELTAMISALA

11 TAMAN OHJEEN TARKOITUS

Hankintoihin sovelletaan lakia julkisista hankinnois-
ta ja kayttooikeussopimuksista eli hankintalakia
(1397/2016). Erityisaloilla tehtaviin hankintoihin sovel-
letaan lakia vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja pos-
tipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja
kdyttdoikeussopimuksista (erityisalojen hankintalaki,
1398/2016).

Lakien mukaiset kansalliset kynnysarvot alittavat
hankinnat ovat kokonaan hankintalain soveltamisalan
ulkopuolella. Koska hankintalaki ei koske pienhan-
kintoja, jaa niiden toteutustapa hankintayksikoiden
omaan harkintaan. Tassa ohjeessa otetaan kantaa
siihen, milloin kyseessa on pienhankinta ja ohjeiste-
taan tavat, joilla pienhankintoja tulee tehda Keravan
kaupungissa.

1.2 MIKA ON PIENHANKINTA

Pienhankinnalla tarkoitetaan hankintaa, jonka arvo
alittaa hankintalaissa tai erityisalojen hankintalaissa
maaritellyn kansallisen kynnysarvon.

Pienhankintoja ovat siten arvoltaan (alv 0%):

+ alle 60.000 euron arvoiset tavara- ja palvelu-
hankinnat

» alle 400.000 euron arvoiset sosiaali- ja terveys-
palveluiden hankinnat (hankintalain liitteen E
kohtien 1- 4 mukaisesti) ja

« alle150.000 euron arvoiset rakennusurakat

» alle 300.000 euron arvoiset muut erityiset
palvelut hankintalain liitteen E 5 - 15 mukaisesti

» alle 500.000 euron arvoiset kayttooikeus-
sopimukset.

1.3 MITEN HANKINNAN ENNAKOITU ARVO
LASKETAAN?

Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta hankin-
nasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta
koko sopimuskaudelta kaikki kustannukset huomioon
ottaen. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen
osalta hankinnan arvo lasketaan 48 kuukauden
kustannusten perusteella.

Saannollisesti toistuvat tai maaraajoin uudistettavien
tavara- ja palveluhankintojen ennakoidun arvon laske-
misessa huomioidaan hankintahistoriaa seuraavalla
tavalla: viimeksi kuluneiden 12 kuukauden hankinto-
jen summa tai viimeksi kuluneen talousarviokauden
aikana perakkain tehtyjen vastaavien hankintojen
yhteisarvo.

Hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa
poikkeuksellisin menetelmin, jotta voitaisiin valttaa
hankintalain soveltaminen. Tavarahankintaa tai pal-
veluhankintaa ei myoskaan saa liittaa rakennusurak-
kaan tai hankintoja muutoin yhdistelld keinotekoisesti
hankintalain saannosten soveltamisen valttamiseksi.

Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen on tarkem-
min yksildity Keravan kaupungin hankintakasikirjassa.
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2. PIENHANKINTOJEN PERIAATTEET

2.1 AVOIMUUS, SYRJIMATTOMYYS,
TASAPUOLISUUS, SUHTEELLISUUS

Kaikkea kunnan toimintaa - myds pienhankintoja -
koskevat avoimuuden, syrjimattémyyden, tasapuoli-
suuden ja suhteellisuuden vaatimukset.

Avoimuus merkitsee esimerkiksi sita, etta hankin-
taprosessi toteutuu ennakoitavalla tavalla voimassa
olevin normien ja ohjeiden mukaan. Hankinnan eri vai-
heet ovat arvioitavissa ja perusteltavissa. Hankintaan
liittyvat asiakirjat tulevat lahtokohtaisesti julkisiksi.
Pienhankinnoista ilmoitetaan asianmukaisessa laa-
juudessa ja niista viestitaan avoimesti.

Syrjimattomyys merkitsee sita, etta ehdokkaita ja
tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samal-
la tavalla riippumatta sellaisista tekijoistd, jotka eivat
liity hankinnan toteuttamiseen. Syrjimaton kohtelu
edellyttaa siten myds, etta eri paikkakunnilta olevia
ehdokkaita tai tarjoajia kohdellaan samalla tavoin kuin
esimerkiksi oman kunnan yrityksia.

Tasapuolisuus merkitsee sita, etta hankinnan eri
vaiheissa tarjoajia kohdellaan tasapuolisesti ja syr-
jimattémasti. Tarjoajia ei valita sellaisten seikkojen
perusteella, jotka eivat vaikuta itse hankintaan.

Suhteellisuusperiaate merkitsee esimerkiksi sita,
etta toimenpiteiden ja vaatimusten tulee olla oikeassa
suhteessa tavoitteeseen nahden. Siten esimerkiksi
pienen, yksinkertaisen hankinnan toteuttaminen voi
tapahtua keveammin kelpoisuusedellytyksin kuin
vaativan ja kalliin.

2.2 KAUPUNGIN ETU: SUUNNITELMALLISUUS
JA TARKOITUKSENMUKAISUUS

Julkisin varoin tehtavissa hankinnoissa on tarkoin
huolehdittava kaupungin ja sen veronmaksajien edun
toteutumisesta. Julkisin varoin tehtavat hankinnat on
suoritettava edella todettuja periaatteita noudattaen
tavalla, joka kestaa tarkastelun.

Hankinnat toteutetaan jarkevina kokonaisuuksina
ja hankinnan toteuttamiseen varataan riittava aika.
Hankintoja tarkastellaan ja hankinnat kilpailutetaan
kaupunkitasoisena kokonaisuutena.

Mikali hankinnan arvo ylittaa kaupunkitasolla neljan
vuoden tarkastelujaksolla kansallisen kynnysarvon,
on hankinta kilpailutettava kansallisen kynnysarvon
ylittavana hankintana (yleensa puitejarjestelyna).

Ennen hankintaprosessin kaynnistamista tulee tarkis-
taa asianhallintajarjestelmasta tai tarvittaessa Han-
kintapalveluista (hankintapalvelut@kerava.fi), onko
kyseinen tuote tai palvelu jo kilpailutettu ja onko siita
olemassa sopimus. Mikali tuote tai palvelu on kilpailu-
tettu, voidaan tilaus tehda suoraan puitesopimuksen
perusteella.

Puitejarjestely on ensisijainen tapa toteuttaa pienet
hankinnat kokonaisuutena. Etenkin tuotteet ja palve-
lut, joita hankitaan maarallisesti paljon ja usein seka
monen tilaajan toimesta, voidaan tarkoituksenmukai-
sesti keskittaa puitesopimuksiin.
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3. MITA ON SELVITETTAVA ENNEN
TARJOUSTEN PYYTAMISTA?

Ennen tarjousten pyytamista tai tarjouspyynnon Mita markkinat tarjoavat?

laatimista on selvitettava seuraavat asiat: . . e
« Hyvan hankinnan perusedellytys on selvittaa

hankinnan laatuun ja laajuuteen nahden riittavalla
tavalla, millaisia ratkaisuja markkinoilla hankinta-
tarpeeseen nahden on.

Onko hankintaan maararaha? Kuka paattaa
hankinnan tekemisesta?

» Hankintavaltuudet ilmenevat hallintosaannosta ja

toimintasaannosta. Lisaksi on varmistettava, etta Oman kilpailutuksen vaihtoehtona voidaan arvioi-
hankintaan on kaytettavissa maararaha. da liittymista yhteishankintayksikon jo kilpailutta-
maan puitesopimukseen tai sidosyksikkdhankin-
Onko jo tehty sopimus? taa.

» Mikali hankinnan kohteesta on jo tehty sopimus,
tehdaan tilaus suoraan sopimustoimittajalta
sopimuksen ehdoin tai suoritetaan minikilpailutus ~ «  Ennen tarjouspyynnon pyytamista tulee harkita,

Muut hankintaan vaikuttavat asiat?

sopimusehtojen mukaisesti. liittyyko hankintaan erityisia ekologisia, sosiaali-
sia, taloudellisia seikkoja tai muita erityispiirteita,
Onko hankinta pienhankinta? jotka tulee huomioida.

»  Kaupunki on yksi hankintayksikkd, minka vuoksi
pienhankintaa tehtaessa on selvitettava ja arvi-
oitava hankintatarve kaupunkitasoisesti. Usein
toistuvat hankinnat, jotka yksittaisina arvioituna
olisivat pienhankintoja mutta yhteenlaskettuina
ylittavat hankintalain kynnysarvon, on kilpailu-
tettava yhtena kokonaisuutena hankintalain
mukaisesti.
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4. TARJOUSTEN PYYTAMINEN

4.1 MENETTELYTAVAN VALINTA

Pienhankinnoissa ei ole saadeltyja hankintamenet-
telyja. Hankintamenettelyn valinta on siten hankinta-
yksikoiden harkinnassa. Keravan kaupungissa me-
nettelytavat ovat seuraavat hankinnan kokoluokasta
riippuen:

4.1.1 Alle 9 000 arvoinen hankinta

Voidaan toteuttaa suorahankintana ilman kilpailutta-
mista mahdollisimman kokonaistaloudellisesti. Han-
kinnasta ei tarvitse tehda paatosta. Tilaus on tehtava
kirjallisesti ja tilausehdot on dokumentoitava hankin-
nan laatuun ja laajuuteen nahden riittavalla tavalla.

4.1.2 Arvoltaan vahintdan 9000 euron
suuruinen hankinta

Vahintaan 9 000 euron arvoinen hankinta voidaan to-
teuttaa avoimella menettelylld, rajatulla menettelylla
tai neuvottelemalla. Arvoltaan vahintaan 9 000 euron
arvoisesta hankinnasta tulee aina laatia paatos.

Julkaistusta tarjouspyynndosta tulee viestia paikallisia
yrittajia. Kaupungin paikalliset yritykset ovat listattu-
na tyollisyyspalveluiden yllapitamaan asiakastietojar-
jestelmaan, joista voi pyytaa listauksen paikallisista
yrityksista.
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Avoin menettely: tarjouspyyntd julkaistaan Clou-
dia-pienhankintaportaaliin. Kaikilla halukkailla toimi-
joilla on mahdollisuus tehda tarjous.

Rajattu menettely: rajatussa menettelyssa tarjouksia
pyydetaan etukateen maaratylta joukolta toimittajia,
jotka arvioidaan luotettaviksi ja toimituskykyisiksi
suorittamaan aiottu hankinta. Mahdollisimman tasa-
puolisen Kilpailutilanteen luomiseksi tarjouspyynto
lahetetaan riittavan monelle yritykselle. Hankinnan
arvosta, soveltuvien tarjoajien maarasta ja valintape-
rusteestakin riippuen suositeltavana maarana voidaan
pitaa vahintaan kolmea toimittajaa. Hankintapaatos
tehdaan saatujen hyvaksyttavien tarjousten perus-
teella.

Neuvottelumenettely: Neuvottelumenettely voi
tapahtua yhdelta tai useammalta toimittajalta saadun
tarjouksen perusteella tai neuvotellen heidan kans-
saan ilman etukateista tarjousmenettelya. Ehdokkai-
den soveltuvuus arvioidaan paaasiallisesti hankinta-
yksikolla entuudestaan olevien tai tassa yhteydessa
itse hankittujen tietojen perusteella.

Tarjoukset tulee antaa kirjallisina ja dokumentoida
riittavalla tavalla asianhallintajarjestelméaan (Tweb).

Neuvottelumenettelyn kdyttaminen on tarkoituksen-
mukaista etenkin silloin, jos hankinnalle on olemas-
sa vaihtoehtoisia toteutustapoja tai kun hankinnan
kohteen maaritteleminen tasmallisesti on hankalaa.
Pienhankinnoissa neuvottelumenettelyn kaytto ei
edellyta erityista perustetta menettelylle.

4.1.3 Suorahankinta

Erityisilla perusteilla myds yli 9 000 euron arvoinen
pienhankinta voidaan jattaa kilpailuttamatta.
Kilpailuttamatta jattaminen voi hankinnan erityinen
laatu, luonne tai vahaisyys huomioon ottaen olla
objektiivisesti arvioituna perusteltua esimerkiksi
kilpailuttamisesta johtuvien kustannusten tai
kohtuuttoman ajanhukan vuoksi.

Suorahankinta on mahdollista myos

silloin, kun tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat
tiedossa, tai kun hankittavaa tavaraa ei ole muualta
saatavissa tai kysymyksessa on poikkeuksellisen
kiireinen hankinta.

Kilpailuttamatta jattamisen perusteet on kirjattava
pienhankintapaatokseen.



4.2 MITA TARJOUSPYYNTOON TULEE
KIRJATA?

Tarjouspyynnon ja laadittavan sopimuksen sisalto
on arvioitava suhteessa hankinnan laatuun ja
merkitykseen.

Tarjouspyynnosta tulee ilmeta ainakin:

+ etta hankinta on kansallisen kynnysarvon alittava
pienhankinta

+ tarjoajalle mahdollisesti asetettavat kelpoisuus-
vaatimukset

+ tarjouksen jattamiselle varattu maaraaika

+ tarjouksen valintaperusteet, ks. 4.3.

« hankinnan kohde: tavara, palvelu tai urakka on
yksiloitava siten, etta
- saadaan vertailukelpoiset tarjoukset ja

- tarjouspyynnon perusteella voidaan paatella,
vastaako toimitus tilausta

- toimitusaika ja -ehto ja/tai hankintasopimuksen
kesto

+ sovellettavat yleiset sopimusehdot ja tarkeimmat
muut sopimusehdot.
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4.3 VALINTAPERUSTEIDEN KIRJAAMISESTA

Pienhankinnan valintaperusteena voi olla hinta tai
kokonaistaloudellinen edullisuus.

Jos valintaperusteena on hinta, on hankittavan
tuotteen tai palvelun minimivaatimukset ilmoitettava
tarjouspyynndssa ehdottomina vaatimuksina. Tarjous-
vertailussa yksin hinta ratkaisee.

Jos valintaperusteena on kokonaistaloudellinen edul-
lisuus, on tarjouspyynnossa maariteltava mitattavat
tai arvioitavissa olevat tarjousten vertailuperusteet.
Vertailuperusteiden painoarvo tai tarkeysjarjestys
tulee ilmaista tarjouspyynnossa.

Kaupunki maarittaa hankittavan tavaran tai palvelun
laadun ja maaran. Vertailuperusteiden on oltava tasa-
puolisia ja syrjimattomia.




5. PIENHANKINTAPAATOS

Kaikista yli 9 000 euron hankinnoista tulee tehda
viranhaltijapaatos.

Puitejarjestelyyn perustuvasta minikilpailutukses-

ta tulee tehda hankintapaatos, mikali kyseessa on
kansallisen kynnysarvon ylittava hankinta. Muissa
tapauksissa kyse on puitesopimuksessa tilauksesta,
jolloin erillista hankintapaatosta ei tarvitse tehda, ellei
yksikko tai puitesopimus ole toisin ohjeistanut.

Pienhankintapaatoksissa voidaan hyodyntaa toimi
alojen omia tai hankintapalveluiden intrasta loytyvia
mallipohjia. Paatoksen selostusosiossa tulee kuvata
hankinnan kohde, menettely ja valintaperuste, saa-
dut tarjoukset, tarjousten vertailuperusteet ja niiden
soveltaminen.

Paatososioon on Kirjattava asian yksiselitteinen
ratkaisu, esimerkiksi:

"Pddtdn hankkia x tuotteen Oy Toimittaja Ab:Ita 20.000
euron hinnasta ja muutoin liitteend y olevasta sopi-
muksesta ilmenevin ehdoin. Hankinta tulee kaupunkia
sitovaksi kun (tdmd pddtds on saanut lainvoiman ja)
molemmat sopijapuolet ovat allekirjoittaneet kirjallisen
hankintasopimuksen.”

Hankinta-asian kirjaamisesta
asianhallintajarjestelmaan ja viranhaltijapaatoksen
laatimisesta ks. Asioiden ja asiakirjojen
hallintajarjestelman Tweb ja Valmu -ohje (https://
kerava.tweb.fi:4443/TWeb/tfile?id=175804)".
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6. PAATOKSEN TAYTANTOONPANO, SOPIMUS

JA SEN VALVONTA

Paatoksen taytantdonpano tapahtuu tekemalla tilaus
tai sopimus. Tata ennen on varmistauduttava seuraa-
vista seikoista:

+ Onko pienhankintapaatds lainvoimainen? Voidaan-
ko pienhankintapaatds panna taytantoon lainvoi-
maa vailla olevana?

+  Onko tarjouskilpailun voittaja toimittanut pyydetyt
selvitykset kelpoisuusvaatimusten tayttymisesta?

+ Ovatko tilaajavastuulain mukaiset selvitykset kun-
nossa? Erityista tarkkuutta edellytetaan kaytetta-
essa vuokratyota, alihankintaa tai tehtaessa mita
tahansa rakennus-, huolto- tai korjaustyota.

Kaupunki on yksi tilaaja. Tilaajavastuulain mukainen
selvitysvelvollisuus syntyy, jos kaupungin tilaukset
yhteensa ylittavat arvoltaan 9.000 euroa tai vuokra-
tyon kaytto kestoltaan 10 tydpaivaa.

Taman vuoksi on varminta tarkastaa tilaajavastuulain
mukaisten velvoitteiden tayttyminen aina ennen
sopimuksen allekirjoittamista erityisesti rakentami-
seen liittyvien palveluiden osalta.
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Tilaajavastuuta ulkopuolista ty6voimaa kayttavalle
Tyo- ja elinkeinoministerio

Paatos pannaan taytantoon allekirjoittamalla sopimus
tai vahvistamalla tilaus. Mikali kirjallista sopimusta ei
poikkeuksellisesti laadita, on tilauksessa todettava
tilauksen keskeiset ehdot ja talletettava ne.

Tilaajan on huolehdittava sopimusvalvonnasta siten,
etta toimitus vastaa tilausta. Mahdollisesta toimituk-
sen virheellisyydesta tai sopimusrikkomuksesta on
reklamoitava viipymatta toimittajalle.

Tilauksen tarkastamisesta, lahetyslistan toimitta-
misesta asiatarkastajalle ja laskun asiatarkastajan
tehtavista katso erilliset ohjeet, esim. tilidintiohje.



https://tem.fi/documents/1410877/2918857/Tilaajavastuuta%20ulkopuolista%20ty%C3%B6voimaa%20k%C3%A4ytt%C3%A4v%C3%A4lle/fda6de48-41b0-4e60-a87e-688a04f3be8d
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7. ASIAKIRJOJEN JULKISUUS JA SAILYTTAMINEN

Julkisuuslain mukaan hankinta-asiakirjat ovat liilke- ja ~ Kuntalaisilla on mahdollisuus hakea muutosta pien- ja pyytaa tarjoajaa ilmoittamaan salassapidon tasmal-
ammattisalaisuuksia lukuun ottamatta: hankintapaatokseen. Pienhankintapaatoksen lainvoi- linen peruste. Taman jalkeen kaupunki arvioi, ovatko
maiseksi tuleminen edellyttaa siten paatoksen julkai-  asiakirjat julkisuuslain perusteella salassapidettavia.

+ asianosaisjulkisia (tarjoajat) kun hankintapaatos

. semista yleisessa tietoverkossa.
on tehty ja

Hankinta-asiakirjat arkistoidaan sahkoisesti Tweb-
« yleisojulkisia kun sopimus on allekirjoitettu. Liike- ja ammattisalaisuudet ovat aina salassapidet- asianhallintajarjestelmaan

tavia. On suositeltavaa pyytaa tarjoajaa merkitsemaan

tarjoajan litke- ja ammattisalaisuuksina pitamat tiedot

erilliseen salassapidettavaksi merkittyyn asiakirjaan
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8. MUUTOKSENHAKU

Pienhankintapaatokseen voi hakea muutosta hankin-
tayksikolle jatetylla hankintaoikaisuvaatimuksella tai

kuntalain mukaisella oikaisuvaatimuksella tai valituk-
sella.

Muutoksenhakuohjaus on liitetty pienhankintapaatos-
pohjaan.
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