. pienhankintaohje 1/18
Heinola

HEINOLAN KAUPUNGIN PIENHANKINTAOHJE

Heinolan kaupunki

Rauhankatu 3, 18100 Heinola ve e

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjpamo@heinola.fi 1)

seni kaveunis, 130 ELAMA
b

www.heinola.fi


mailto:kirjaamo@heinola.fi

- pienhankintaohje 2/18
Heinola

Sisallysluettelo

HEINOLAN KAUPUNGIN PIENHANKINTAOHJIE ..., 1
Lo Y TISTA e b bbbt h bbb e b et eae e 3
1.1 Pienhankintaohje taydentaa kaupungin hankintaohjetta............ccccceveiieineninenenccceeeeen 3
2. Pienhankintojen SUOTITLAMINEN ......cccocieieiiciee ettt st s re b s e e s e stessaenre s 5
2.1, YIBISTA .ttt bbbttt ettt 5
2.2. ProSESSIN @IKU ......eviiiiiitieeeee et 5
2.3, MArkKINGKAIOITUS .......ccuertirieieieieeet ettt b b sa et 6
2.4. Hankintamuodot pienhankinNOISSa ...........c.ccvieeiiiiieiiiiiceeseees ettt ae 6
2.5. Hankinta ilman kilpailutusta poikkeustapaukKSiSSa, .........ccccerveecierieeeeriesieeiese e creste e 7
VANAISEE NANKINNAL.......c.coviiiiiici ettt 7
2.6. Hankinnan arvo, osiin jakaminen ja kielletty pilkkOminen..........cccccceoeirinenenenenenereeeeeene 8
2.7 TOIMUVAITA ...ttt ettt b e b bttt e st b e eb e b st et e e s et ese e st ene e 9
2.8. Hankinnasta iIMOittamiNeN.........c..oeoiiiriiniieec e 9
2.9. Tarjousaika, ehdokkaiden ja tarjoajien valinta............ccceeceveeeericeeviececeece e 10
2.10. Muutoksenhaku; keinona hankintaoikaisu ja oikaisuvaatimus pienhankinnoissa........... 10
3. Muun ohjeistuksen ja lains&&dannon NUOMIOIMINEN .....ccovivirierieieeeeeee e 11
3.1, THlAQJAVASTUUIBKI . ...c.eeueeeieieeiirieetestet ettt eb e se et a et et eseenes 11
3.2. Taloushallinnon ohje KUEL-MaKSUISTA..........ccccceiiiieiiicieiecteceececteete ettt st ne 12
3.3. First Card -Kortilla MakSamINEN ........cc.ccoveiriiriineeese e 12
3.4. Er&ita toimMiNtaAMEEIrAYKSIA ......ceeevirieeieiieiereseee st ste sttt ettt e e sreese s e estessessaessesseessessesssensens 12
4. Hankintamenettelyd ohjaavat raja-arvol ... 13
4.1. Vahainen hankinta: Kevyt MENEMEIY ........c.ccvvieieiieieeceeeseee et 13
4.2. Tavara- ja palvelupienhankinta, jonka arvo on enintddn 60.000 euroa...........cccceeeverreereennene 13
4.3. Rakennusurakat, joiden arvo alle 150.000 EUIOA .........ccccuevueeeeiieereecieseeeenteeteeee e ae e eveene s 14

Liite: Taloushallinnon ohje KUEL-maksuista

Liite: Malli pienkilpailutusmuistiosta

Liite: Pienhankintojen toimenpiteet

Heinolan kaupunki
Rauhankatu 3, 18100 Heinola

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi » S 0 eLﬁ m ﬁ
PiENi KAUPUNKG, b


mailto:kirjaamo@heinola.fi

= pienhankintaohje 3/18
Heinola

1.Yleista

1.1 Pienhankintaohje taydentda kaupungin hankintaohjetta

Kaupungin on kilpailutettava hankintansa. Naissa ohjeissa kasitellaan
kansallisen kynnysarvon alittavia hankintoja, joista kaytetdan nimitysta

pienhankinta.
Kansallinen kynnysarvo ilman arvonlisaveroa:

Tavara- ja palveluhankinnoille, kayttdoikeussopimuksille ja
suunnittelukilpailuille 60.000 euroa.

Rakennusurakoille 150.000 euroa.

Terveydenhoito- ja sosiaalipalveluille 400.000 euroa.
Huom! Palvelusetelin kaytt6 ei edellyta kilpailutusta.
Muille erityisille palveluille 300.000 euroa.
Kayttooikeussopimuksille 500.000 euroa

Kansallisen kynnysarvon alle jaavissa hankinnoissa ei sovelleta
hankintalakia. Hankinnoissa tulee kuitenkin noudattaa muun
lainsaadanndn velvoitteita seké hyvan hallinnon yleisia periaatteita.

Hankintaohjeet ja niiden periaatteet tulee huomioida.

Hallintolain, kuntalain sek& EY:n perussopimuksen mukaisesti avoimuus,
tasapuolinen ja syrjiméaton kohtelu seka suhteellisuusperiaatteet koskevat

kansallisen kynnysarvon alittavia siina missa ylittaviakin hankintoja.

Hankinnan kohdistuessa EU:n tai muiden ulkopuolisten rahoittajien
rahoittamiin hankkeisiin rahoituspdatoksen mukana tulevia hankintaohjeita on

noudatettava.

Tama ohje on annettu tdydentdmaan kaupunginhallituksen hyvaksymia

Heinolan kaupungin hankintaohjeita. Tassa kuvatut toimintaperiaatteet

Heinolan kaupunki
Rauhankatu 3, 18100 Heinola

Puh. 03 849 30 (vaihde), kirjaamo@heinola.fi » S 0 eLﬁ n ﬁ
PiENI KAUPUNKi,


mailto:kirjaamo@heinola.fi

. pienhankintaohje 4/18
Heinola

pienhankintojen toteuttamiselle on tarkoitettu yhtendistamaan
toimintaperiaatteita ja vahvistamaan hyvaa hankintakulttuuria. Tassa
menettelytapaohjeessa on keskitytty tyypillisimpiin hankintatilanteisiin.
Menettelytapaohjeessa ei ole sen yleisohjaavan tarkoituksen vuoksi kuvattu
kaikkia mahdollisia toimintavaihtoehtoja ja niiden reunaehtoja. Hankintoja
valmistelevien ja niista paattavien tahojen on tutustuttava asiaa koskeviin
saadoksiin ja maarayksiin siina laajuudessa kuin tehtavat sita edellyttavat.
Kunkin hankinnan laatua ja laajuutta koskevat erityispiirteet seka strategiset

linjaukset on otettava huomioon.

Pienhankintaohjetta sovelletaan kynnysarvot alittaviin ja toistumattomiin

hankintoihin, joita ei voida hankkia valmiiden sopimusten puitteissa.

Aluksi onkin hyvéa erikseen kiinnittdd huomiota siihen, ettd suunniteltuun
hankintaan ei sovellu voimassa oleva sopimus tai etta vastaavaa

hankintaa ei vield ole kdynnissa.
Pienhankinnaksi katsotaan hankinta

¢ jonka kohdetta ei voi hankkia jo olemassa olevien sopimusten

puitteissa tilaamalla esim. hankintarenkaan kilpailutuksen kautta tai
muilla puitejarjestelysopimuksilla.
e joka ei toistu useampaan kertaan esim. talousarviovuoden aikana.
e joka ei hankinnan kohteena ole osa suurempaa
hankintakokonaisuutta.
Huomattakoon, etta vesihuolto soveltaa vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja
postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista annettua lakia eli ns.
erityisalojen hankintalakia. Sen mukaan kaytdssa ovat EU-kynnysarvot, joita
pienempiin hankintoihin sovelletaan naita pienhankintaohjeita. (Erityisalojen
hankintalaki 13 8):
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Pienhankinta on kansallisen kynnysarvon alittava hankinta, kun kyseessa on:

e tavara- ja palveluhankinnat,
e suunnittelukilpailut

e rakennusurakat ja kayttooikeussopimukset

Huomaa ”pienhankinnan” ohessa erityisen pientd hankintaa koskeva
kasite "vahainen hankinta”, joka voidaan usein tehda myoés ns. kevyella

menettelylla. (ks. 2.6)

2. Pienhankintojen suorittaminen

2.1. Yleista

Pienhankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa noudattaen Heinolan

kaupungin hankintaohjetta seka tata pienhankintaohjetta.

Tavarahankinnan toteuttamistapana voi olla oston ohessa myos leasing,

vuokraus tai osamaksukauppa.

e Maéaradaikaisen, enintdan vuoden sopimuksen laskennan perustana on
hankinnan ennakoitu kokonaisarvo. Toistaiseksi tai maarittelemattoman
ajan voimassa olevan sopimuksen laskennan perusteena on
kuukausiarvo kerrottuna 48:lla.

e Palveluhankinnasta voi puuttua kokonaishinta, jolloin maaraaikaisen
enintaan 48 kuukautta voimassa olevan sopimuksen laskennan
perusteena on ennakoitu hankinnan kokonaisarvo. Toistaiseksi tai yli
48 kuukauden ajan voimassa olevan sopimuksen laskennan

perusteena on kuukausiarvo kerrottuna 48:lla.

2.2. Prosessin alku

Aivan aluksi on varmistettava, ettd hankinnan rahoitus on kunnossa.

Ennen hankintaprosessin kaynnistamista tulee tarkistaa, onko tuote tai palvelu

jo kilpailutettu ja onko hankinnan kohteesta solmittu puitesopimus.
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Kilpailutettuja yhteishankintatuoteryhmien sopimuksia on noudatettava ko.
tuotteiden pienhankinnoissa. Ainoastaan poikkeustapauksissa ja perustelluista

syista hankintoja voi tehda sopimusten ulkopuolelta.

Jos hankinta on toistuva, on hankinta kilpailutettava vuodeksi tai useammaksi

seka muistettava tarvittaessa optioaika.

2.3. Markkinakartoitus

Kilpailutusta edeltdvdn markkinakartoituksen avulla ovat tietojen kerddmisen

tavat varsin vapaamuotoisia: esimerkiksi tutustumiskaynnit, alan toimijoiden
esiintymiskutsut, asiantuntijoiden kayttd, messuvierailut ja koulutuksiin

osallistuminen ovat kaikki mahdollisia tapoja

suorittaa markkinakartoitusta. Tasmallisemman tiedon hankkiminen on
mahdollista kilpailutuksen suunnitteluvaiheessa. Talldin esimerkiksi Hilmassa
julkaistavalla ilmoituksella on mahdollista kutsua hankinnasta kiinnostuneita

tahoja joko yhteiseen tai kunkin osallistujan kanssa erilliseen tilaisuuteen.

Tarkeda on erottaa markkinakartoituspyyntd tarjouspyynndsta. Hankintalaki
edellyttaa myos syrjimattomyytta, joten tarkeaa myos markkinakartoituksen
toteuttamisessa on tasapuolinen ja avoin menettely. Yksityiskohtaisten
suunnitelmien ja ratkaisumallien etsiminen tai edellyttaminen ei myoskaan

kuulu markkinakartoitukseen.

2.4. Hankintamuodot pienhankinnoissa

Avoimessa pienhankintamenettelyssa hankinnasta ilmoitetaan julkisesti

hankintayksikon parhaaksi katsomalla tavalla. lImoituksen perusteella kaikilla
halukkailla toimijoilla on mahdollisuus pyytéa tarjouspyyntoasiakirjat ja tehda
tarjous. Avointa menettelya kaytetaan erityisesti silloin, kun hankitaan
selkeasti maariteltavia tuotteita tai palveluita ja kun kysymyksessé on

hankinta, joka voidaan ratkaista vain hinnan perustella.
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Rajoitetussa pienhankintamenettelyssé lahetetdan samanaikaisesti

sahkopostitse, postitse tai faksilla tarjouspyynt6 vahintaan 3-5:lle tiedossa
olevalle toimittajalle. Tarjouspyynndssa ilmoitetaan valintaperuste, joko halvin
hinta tai kokonaistaloudellinen edullisuus seka valintakriteerit
kokonaistaloudellisuuden vertailemiseksi. Tarjousvertailussa kaytetaan vain
tarjouspyynnossa asetettuja kriteereja. Rajoitettua menettelya kaytetaan
erityisesti silloin, kun huomiota on kiinnitettava ehdokkaiden soveltuvuuteen ja
kun toimittajan valinta suoritetaan tarjousten kokonaistaloudellisen

edullisuuden perusteella.

Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voidaan suorittaa myos

pienhankintojen neuvottelumenettelylla ilman erityista syyta.

Neuvottelumenettely voi tapahtua usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen

perusteella tai neuvotellen heidan kanssaan ilman tarjousmenettelya.
2.5. Hankinta ilman kilpailutusta poikkeustapauksissa,

vahaiset hankinnat

Suorassa hankinnassa hankintayksikko tekee tilauksen suoraan ilman
tarjouspyyntoa tai hankintapaatoksen ilman kilpailua vain yhden tarjouksen
perusteella. Kyseistd menetelm&a voidaan kuitenkin kayttaa vain rajatuissa

tapauksissa.

Suoraa hankintaa sovellettaessa hankinnan arvo on oltava vahainen tai
kilpailuttamisen on muulla tavoin oltava epatarkoituksenmukaista hankinnan

kokoon tai laatuun nahden.

Hankintaa voidaan pitda |ahtokohtaisesti vahaisen4, jos se on:
alle 5.000 euroa tavarahankinnassa

alle 10.000 euroa palveluhankinnoissa.

Perusmuotoinen ns. vdhainenkaan hankinta ei oikeuta kayttamaan

lahtokohtaisena hankintamuotona suoraa hankintaa, vaan suora
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hankinta on aina poikkeuksellinen menettely. (Vahaiset hankinnat; ks.
4.1)

Suora hankinta on mahdollista myos sellaisissa (vahaisen rajan ylittavissa)
pienhankinnoissa, joissa tavaran tai palvelun laatu ja hintataso ovat tiedossa,
hankittavaa kohdetta ei ole muualta saatavissa tai kyseessa on

poikkeuksellisen kiireellinen hankinta.

Suorahankinta tulee perustella ja ratkaista vahintaan
viranhaltijapaatoksella.

Saman laatuisia tavara- tai palveluhankintoja on kuitenkin syyté keskittaa
suurempiin kokonaisuuksiin taloudellisuuden ja ostoprosessin tehokkuuden

parantamiseksi.

2.6. Hankinnan arvo, osiin jakaminen ja kielletty pilkkominen

Ennen hankinnan kilpailuttamista on laskettava ennakoitu arvo. Ennakoidun
arvon laskemisella selvitetaan, mita sdannoksia hankintaan sovelletaan.

Hankinnan arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava kokonaiskorvausta

ilman arvonlisédveroa. Hankintaa ei saa jakaa osiin silla perusteella, etta se

alittaisi kansalliset kynnysarvot. Jos jakamisen tavoitteena on alittaa
kynnysarvo, kutsutaan sitd hankinnan pilkkomiseksi. Hankintojen pilkkomista
koskeva valitus voidaan saattaa markkinaoikeuden tutkittavaksi, vaikka
hankinta olisikin alle kansallisen kynnysarvon. Hankinnan osiin jakamisen
tulee perustua taloudellisiin tai teknisiin seikkoihin, jotka hankintayksikon tulee

my6hemmin pystya nayttamaan toteen.

Hankinnan osiin jakaminen, ellei silla pyritd manipuloimaan maarayksia, ei ole
kiellettya. Jakaminen on jopa suositeltavaa esim. silloin, kun hankittava
kokonaisuus saadaan niin paremmaksi tai halutaan turvata pienempien

yrittdjien tarjouksien mukaantulo.
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Hankinnan arvon laskemisen perustana on koko hankintasopimuksen
voimassaolon hankintojen kokonaisarvo. Kun arvioidaan sitd, onko

suunniteltava hankinta aito pienhankinta, on hankintaa punnittava

hankintaorganisaation kaikkien hankintojen nakokulmasta. Kuntaa pidetaan
aina yhtena hankintaorganisaationa.

2.7. Toimivalta

Viranhaltijapaéatods on tehtava 5.000 euron ja sitda suuremmasta
tavarahankinnasta seka 10.000 euron ja sitéd suuremmasta
palveluhankinnasta. Viranhaltijap&aatdés on mahdollista tehda myos
pienemmasta hankinnasta, mik& antaa toimialoille mahdollisuuden erilaisiin
kaytantoihin. Toimialajohtaja voi paatoksellaan alentaa ko.
hankintapaatosrajaa tai muulla tavoin velvoittaa hankintoja suorittavia
alaisiaan ilmoittamaan sovitun euromaaran ylittavista hankinnoista etukateen.
Esim. koulut ja paivakodit saattavat olla hankkijoita, joiden kohdalla voi olla
tarvetta em. poikkeuksiin.

Hankinta menee tiedoksi normaalin kaytannon mukaan ao. toimielimelle ja

hankinnan toimittajalle.

Seuraavissa tapauksissa ei tarvitse tehda erillistd hankintapaatosta tyon

luonne huomioiden: pienet huolto- ja korjausty6t seka kaupungin omana tyona

tehtavat kunnostus-, perusparannus- ja uudisrakennustyot, jos toihin

kaytettavat tarvikkeet, kuljetukset ym. palvelut on ns. vuosikilpailutettu.

2.8. Hankinnasta ilmoittaminen

Pienhankinnoista ei tarvitse julkaista hankintailmoitusta HILMA —

hankintailmoituskanavalla kuten kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

Hankintailmoitus voidaan kuitenkin tehda my6s pienhankinnoissa, mikali
hankintayksikolla (hankkijalla) ei ole tiedossa riittavaa maaraa toimijoita

todellisen kilpailun aikaansaamiseksi. Joissain tapauksissa suositeltavaa on
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myo0s julkaista ilmoitus paikallis- tai maakuntalehdissé tasapuolisen ja

syrjimattoman kohtelun periaatteen mukaisesti.

2.9. Tarjousaika, ehdokkaiden ja tarjoajien valinta

Tarjouksen tekemiselle on varattava kohtuullinen aika hankinnan luonteesta
riippuen esim. 1 — 2 viikkoa. Tarjouksen jattamisen maéaraaika on ilmoitettava
tarvittaessa kellonajan tarkkuudella. Maaraajan jalkeen jatetyt tarjoukset on

hylattava.

Mikali joku tarjouspyynnén saanut yritys esittdd tarkentavia kysymyksia
tarjouspyynnosta, vastaus kysymyksiin on annettava saman sisaltdisena ja

samanaikaisesti kaikille, joille tarjouspyyntt on lahetetty.

Tarjousten saavuttua noudatetaan jatkokasittelyssa Heinolan kaupungin
hankintaohjeiden maarayksia ja vastaavasti toimittajan kelpoisuuden

arvioinnissa noudatetaan Heinolan kaupungin hankintaohjeiden maarayksia.

2.10. Muutoksenhaku; keinona hankintaoikaisu ja

oikaisuvaatimus pienhankinnoissa

Vuonna 2010 hankintalakiin lisattiin uusi muutoksenhakua ja virheen
korjaamista koskeva menettely, hankintaoikaisu. Hankintaoikaisua sovelletaan
myos sellaisen hankintayksikdn paatokseen (pienhankinnat) tai muun
hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun korjaamiseen, johon ei muuten
sovelleta hankintalakia (83 8). Hankintayksikon itsensa tai asianomaisen
huomatessa virheen hankintamenettelyssa hankintapaatoksen lainvoimaiseksi
tulon jalkeen voidaan virhe korjata nopeasti hankintaoikaisulla.
Hankintapaatdksen tai toimenpiteen korjaaminen ei edellytd asianomaisen

suostumusta.

Asianomaisen vaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa siita, kun
asianomainen on saanut tiedon hankintayksikon paattksesta tai
toimenpiteesta. Hankintayksikdn omassa harkinnassa on ottaa asia
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kasiteltavakseen ilman tehtyd hankintaoikaisuvaatimusta 60 paivan kuluessa
siitd, kun paatos tai toimenpide on tehty. Hankintaoikaisua ei voida kayttaa,

jos sopimus on jo tehty.

Menettelyyn osallistuvien oikeussuojan kannalta hankintaoikaisussa on
tehtava uusi hankintapaatos.

Aiemman kilpailutuksen perusteella tehtavdan hankintapdatdkseen ei saa

liittd& oikaisuohjeita. Asia on hoidettu jo kilpailutuksen yhteydessa.

Hankintayksikon paatokseen voi hankintaoikaisun ohella tehda myoés kuntalain
89 §:ssé tarkoitetun oikaisuvaatimuksen. Oikaisua on vaadittava 14 paivan
kuluessa siitd, kun oikaisuvaatimuksen tekija on saanut tiedon
hankintayksikon paatoksesta tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta

ratkaisusta.

Oikaisuvaatimusta markkinaoikeudelle ei tehda kynnysarvot alittavista

hankinnoista

3. Muun ohjeistuksen ja lainsaadannaon
huomioiminen

3.1. Tilaajavastuulaki

Mikali palveluhinnan arvo ylittaa 9.000 euroa, on ennen paatbksen tekemista
varmistettava, tuleeko tilaajavastuulaki sovellettavaksi. Tilaajavastuulaki
koskee pienhankintoja, jos vuokratun tyontekijan tai tyontekijoiden tytskentely
kestaa yhteensa yli 10 tyopaivad; tai alihankintasopimuksen vastikkeen arvo

ilman arvonlisaveroa on yli 9.000 euroa.

9.000 euron ylittavien palveluhankintojen osalta on syyta aina tehda erillinen

sopimusasiakirja. Ks. tarkemmin; tilaajavastuulaki.
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3.2. Taloushallinnon ohje KUEL-maksuista

Hankintojen valmistelussa on otettava huomioon, etta henkildyrityksen
kohdalla kaupungille voi syntya velvollisuus maksaa tytnantajan KUEL-
elakevakuutusmaksu. Hintavertailu tulee tehda siten, etta kaupungin kuluksi
tulevasta tyonantajan elakevakuutusmaksusta syntyva lisékustannus (2014:
16,85 %) otetaan huomioon hankinnasta paatettdessa. KUEL-maksu
lasketaan vain tyon osuudesta, ei esim. konelaskutuksesta tai toimitetuista

materiaaleista.

Mahdollisissa kirjallisissa sopimuksissa tai ainakin tyétilauksen yhteydessa
tulee selvyyden vuoksi todeta, etta tyo teetetdan toimeksiantosopimuksena ja
etta tyon tekija toimii itsenaisena yrittajana. Tulkinnallisissa tilanteissa voidaan
pyytaa kuntien elakevakuutukselta kannanottoa sopimuksen luonteesta ja

sovellettavasta elakelaista. Katso liite.

3.3. First Card -kortilla maksaminen

Heinolan kaupungilla on kaytossa First Card -maksuaikakortit pienhankintojen
ostotapahtumien hallintaa ja laskutukseen liittyvia prosesseja varten. First
Card-kortin kayttamiseen on oikeutettu henkil6t, jotka tarvitsevat korttia

tyotehtaviinsa liittyvien kulujen maksamiseen.

First Card-korttia ei saa kayttaa ulkomailta tapahtuvaan Internet-ostamiseen.

3.4. Eraita toimintamaarayksia

Kaupungin hankintoja ei tehda lainkaan organisaatiossa kiertaviltd kauppiailta.

Henkilokohtaisia kauppaketjujen bonuskortteja ei saa hyddyntaa kaupungin

hankinnoissa.

Hankinnat yksityiseen kayttdon kaupungin laskutuksen kautta tai varastoista

ovat kiellettyja.
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4. Hankintamenettelya ohjaavat raja-arvot

4.1. Vahainen hankinta: kevyt menettely

Vahaisissa hankinnoissa, mikali hankintaa ei voi suorittaa jo olemassa olevien
sopimusten puitteissa, voidaan hankinta kilpailuttaa, jolloin pyydetaan
tarjoukset 3 — 5 toimijalta sahkopostitse, postitse tai faksilla (rajoitettu
menettely). Tarjoukset pyydetaan toimittamaan toimialalle. Tarjousten pyytaja

vastaa hankinnasta ja hankinnan dokumentoinnista kokonaisvaltaisesti.

Hankinnoista on tehtava pienkilpailutusmuistio. Toimialan ohjeistuksen
mukaan voidaan vaatia tarjousvertailun liséksi erillinen kirjallinen
viranhaltijapaatos (hankintapaatos), joka myos saatetaan tarjoajille tiedoksi.
Vaikka kevyen menettelyn tarkoitus on helpottaa hankinnan hallintoa, voi
ongelmalliseksi koetussa hankinnassa joskus olla perusteltua tehda kirjallinen
viranhaltijapaéatos. Jos tehdaén paatds, siihen liitetd&n hankintaoikaisu ja
oikaisuvaatimus. Erillista hankintasopimusta ei paasaantoisesti tarvitse tehda.

Hyvéaksytty hankinta on aina perusteltava mahdollisessa paatoksessa.

4.2. Tavara- ja palvelupienhankinta, jonka arvo on enintaan
60.000 euroa

Mikali hankintaa ei voida tehda jo olemassa olevien sopimusten puitteissa

sopimustoimittajilta, menetellaan seuraavasti:

Hankinta kilpailutetaan jarjestamalla tarjouskilpailu kayttaen avointa,

rajoitettua tai neuvottelumenettelya.

Hankinnasta tehdaéan pienkilpailutusmuistio ja tarjousvertailu seka kirjallinen
paatos. Paatoksen perusteluista tulee kayda ilmi vahintaan kaytetty
hankintamenettely, moneltako yritykselta tarjouksia on pyydetty, ketka ovat
antaneet tarjoukset ja voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen.
Paattkseen liitetddn hankintaoikaisu ja oikaisuvaatimus. Paatos lahetetdén

kaikille tarjoajille tiedoksi.
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Tilaukset on tehtava kirjallisesti (séhkoposti, faksi, internet) sovittujen
tilausehtojen dokumentoimiseksi. Hankinnasta on paasaantoisestitehtava
erillinen kirjallinen sopimusasiakirja. Sopimuksen tekemisen
tarkoituksenmukaisuutta on harkittava tapauskohtaisesti. Jos erillista
sopimusasiakirjaa ei laadita, on syyta varmistaa, etta hankinnan keskeiset

ehdot ilmenevat hankinnan muista asiakirjoista.

4.3. Rakennusurakat, joiden arvo alle 150.000 euroa

Pienimmat urakat hankitaan ensisijaisesti suoraan kilpailutetuilta

sopimustoimittajilta.

Alle 15.000 euron urakoissa menetelladn samojen periaatteiden mukaisesti

kuin edella ohjeistetuissa tavara- ja palveluhankinnoissa.

Urakan arvon ollessa 15.000 — alle 150.000 euroa, kun sopimustoimittaja ei

ole kaytettavissa:

Lahetetaan kirjallinen tarjouspyynt6 vahintdan 3 — 5 urakoitsijalle ja/tai
julkaistaan hankinnasta hankintailmoitus HILMA—hankintailmoituskanavalla.
Tarjouspyynndssa tulee edellyttad, ettd tarjoaja on hoitanut kaikki lakisdateiset
velvoitteensa (verot, elédke- ja sosiaaliturvamaksut). Jos velvoitteita ei ole
hoidettu, tarjoaja suljetaan pois kilpailusta samoin kuin ilmoitetun tarjouksen

jattbajan jalkeen saapuneet tarjoukset.

Hankinnasta tehd&aéan pienkilpailutusmuistio ja tarjousvertailu seka kirjallinen
paatos. Paatoksen perusteluista tulee kayda ilmi vahintdén kaytetty
hankintamenettely, moneltako yritykselta tarjouksia on pyydetty, ketka ovat
antaneet tarjoukset ja voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen.
Paatokseen liitetddn hankintaoikaisu ja oikaisuvaatimus, jotka |ahetetaan

kaikille tarjoajille tiedoksi.
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Hankinnasta on tehtava erillinen kirjallinen pienurakka- tai RT-sopimus, kun
urakan arvo on vahintaan 7.500 euroa. Sopimuksen tekijan tehtavané on

ennen sopimuksen allekirjoittamista viela varmistaa, ettd tilaajavastuulain

edellytykset tayttyvat.
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Liite

Taloushallinnon ohje KUEL-maksuista
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Liite Malli pienkilpailutusmuistiosta
Heinolan kaupunki
PIENKILPAILUTUSMUISTIO
Kilpailuttamisen aihe/ hankinta
Hankinnan kuvaus
Yritys ja Tarjous/ Hinta alv | Lisatiet | Valittu/perus | limoitus/
yhteystieto paivamaara 0% oja telu paivamaara
Muistion laati
Paivays Allekirjoitus Nimen selvennys
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Liite

Pienhankintojen toimenpiteet
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Tarjousvertailu

HANKINNAN | TARJOUS | DOKUMENTOINTI | HANKINTAPAATOS | HANKINTASOPIMUS
ARVO, TEN
tavarat ja PYYNTO
palvelut
Véahainen 1. ei yleensa tarpeen, | Eitarpeen
hankinta
kilpailuttaen 2. ongelmallisissa

Pyydetaan | Pienkilpailutusmuis | tapauksissa kannattaa

toimialalle | tio tehda (huom! Omakin

oikeusturva)
3. Suorassa,

Poikkeuksellin vahaisessakin
en hankinnassa sen
suorahankinta sijaan paatts on
mm. tehtava
vahaisyyden
takia
Pienhankinta | Pyydetaan | Pienkilpailutusmuis | Toimiala ohjeistaa, Tarvittaessa,
Alle 60.000 kirjaamoo | tio, paasaantoisesti paasaantoisesti

n tehdaan
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