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1 YLEISTA

1.1 Pienhankinnan méaarittely

Pienhankinnalla tarkoitetaan hankintaa, jonka arvonlisdveroton kokonaisarvo alittaa
julkisista  hankinnoista ja  kayttooikeussopimuksista  annetussa  laissa,
29.12.2016/1397, (jatkossa “hankintalaki’) séannellyt kynnysarvot.

Hankintalain kansalliset kynnysarvot ovat:

tavara- ja palveluhankinnat seka suunnittelukil-

i 60 000 €
pailut
rakennusurakat 150 002
muut erityiset palvelut (hankintalain liite E) 300 002
terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 400 002
kayttooikeussopimukset, -palvelut ja -urakat 500 002

Mikali hankinnan arvonlisdveroton kokonaisarvo ylittdd edella mainitut kynnysarvot,
tulee hankinta kilpailuttaa hankintalain mukaisesti.

1.2 Ohjeen soveltamisala

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalakia muutoin
kuin hankintaoikaisua koskevan muutoksenhakusaéanntksen osalta. Pienhankin-
noissa tulee hallintolaista, kuntalaista ja muusta lainsaddannésta seuraavien velvoit-
teiden liséksi noudattaa tdssa ohjeessa maariteltyja menettelytapoja. Pienhankintaa
ei saa tehda ilman tassa ohjeessa kuvattua hankintamenettelya.

Tassa ohjeessa hankintayksikoélla tarkoitetaan Kotkan kaupunkia ja tilaavalla yksi-
kolla palvelualuetta tai -yksikk6a, jonka kayttéon ja kustannukseksi hankittava tuote
tai palvelu tulee.

1.3 Pienhankinnoissa noudatettavat periaatteet

Pienhankinnoissa tavoitteena on hankintayksikén tarpeita vastaavat taloudelliset
hankinnat, jotka tehdaan tarkoituksenmukaisilla ja sujuvilla hankintamenettelyilla,
joissa tulee huomioida kaupungin varojen jarkeva ja tavoitteellinen kaytto.

Pienhankinnat tulee vahaisia hankintoja lukuun ottamatta kilpailuttaa. Hankinnat tu-
lee tehda mahdollisimman suunnitellusti, taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisina ko-
konaisuuksina. Markkinoilla olemassa oleva kilpailu tulee hy6dyntaa myos pienhan-
kintoja tehtéessa.
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Julkisen hallinnon periaatteita, joita ovat lainmukaisuus, avoimuus, yhdenvertaisuus,
tarkoitussidonnaisuus, puolueettomuus, suhteellisuus ja luottamuksensuoja, nouda-
tetaan hankinnoissa niiden arvosta riippumatta. Pienhankintoja tehtaessa hankin-
tayksikdn tulee kohdella tarjoajia tasapuolisesti ja syrjimattomasti ja seka toimia
hankintamenettelyissa avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen.

1.4 Sopimustoimittajien kayttdminen ja keskusvarastolta tilaaminen

Pienhankinnat tulee ensisijaisesti tehda kayttamalla Kotkan kaupungin tai yhteis-
hankintayksikén valmiita hankintasopimuksia tai puitejarjestelyita, jolloin noudate-
taan mainituissa sopimuksissa ilmoitettuja ehtoja ja menettelyitd. Vain poikkeukselli-
sessa tapauksessa ja perustellusta syysta pienhankinnan voi tehda olemassa ole-
van valmiin hankintasopimuksen tai puitejarjestelyn ulkopuolelta.

Kaytettdessa valmiita hankintasopimuksia, ei erillistd hankintapaatdsta yksittaisista
hankintasopimukseen sisaltyvista tilauksista padsaantoisesti ole tarpeen tehda.

Mikali hankinnan kohde sisaltyy Kotkan kaupungin keskusvaraston tuotevalikoi-
maan, tulee tuote tilata keskusvarastolta kayttaen sahkoista tilausjarjestelmaa.

2 HANKINNAN ARVON LASKEMINEN

Hankintayksikén tulee ennen hankintamenettelyyn ryhtymistd maaritella hankinnan
kokonaisarvo, joka ei saa ylittda hankintalain mukaisia kynnysarvoja.

Hankinnan arvo lasketaan kayttdaen suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta tule-
valta sopimusajalta optio- ja pidennysehtoineen ilman arvonliséaveroa. Arvon tulee
perustua hankintamenettelyn aloittamisajankohdan arvioon. Jos sopimus on tarkoi-
tus tehda toistaiseksi voimassa olevaksi, lasketaan arvo neljan vuoden ajalta. Han-
kinnan arvoa laskettaessa tulee huomioida kaikkien kaupungin vastuualueiden ja
palveluyksikdiden vastaavien hankintojen ennakoitu kokonaisarvo.

Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina tai hankintayksikélla on
toistuvia vastaavia hankintoja, tulee kaikkien osien ja toistuvien hankintojen arvo ot-
taa huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa.

Hankintaa ei saa pilkkoa eli jakaa eriin, osittaa tai laskea hankinnan arvoa poik-
keuksellisin menetelmin hankintalain tai hankintaohjeen sd&nndsten soveltamisen
valttAmiseksi. Hankintoja ei mytsk&én saa keinotekoisesti yhdistella siina tarkoituk-
sessa, ettd hankintaan ei sovellettaisi hankintalakia tai, etta siihen sovellettaisiin lain
lievempid menettelysd&nnoksia kuin muutoin. Hankinta voidaan kuitenkin jakaa
osiin, jolloin hankintaa ja sen arvoa tarkastellaan kokonaisuutena, mutta tarjous-
pyynnossé on mahdollisuus jattdd osatarjouksia.
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KAYTETTAVAT SOPIMUSEHDOT

Pienhankintojen sopimusehtoina tulee soveltaa yleisesti kaytdssa olevia vakiosopi-
musehtoja, kuten julkisten hankintojen yleisid sopimusehtoja, julkisen hallinnon IT-
hankintojen sopimusehtoja tai rakennusurakan yleisia sopimusehtoja. Sopimuseh-
doista tulee kayttaa aina viimeisimpia vahvistettuja ehtoja. Ehtojen soveltuvuus ja
kaytettavyys sellaisenaan ratkaistaan hankintakohtaisesti.

Mikali sopimuskumppani tulee hankintasopimuksen perusteella kasittelemaan hen-
kilotietoja hankintayksikdn lukuun, tulee tietoturvaa, tietosuojaa ja henkilétietojen
kasittelya koskevat vaatimukset huomioida jo hankinnan alkuvaiheessa ja henkil6-
tietojen kasittelya tulee maaritella sopimuksin.

MARKKINAKARTOITUKSEN TEKEMINEN

Hankintayksikkd voi tehda pienhankinnoissa markkinakartoituksen markkinoilla ole-
vien tuotteiden ja hankintaa koskevien ratkaisuvaihtoehtojen selvittamiseksi seka
markkinoilla toimivien tunnistamiseksi. Markkinakartoituksen keinoja ovat tietopyyn-
not, vapaamuotoiset vuoropuhelut tai tarkempi tekninen vuoropuhelu. Hankintayk-
sikko voi etsia tietoa toimittajista ja tarjonnasta myos esimerkiksi Internetista, kayda
messduilla ja tiedotustilaisuuksissa, tutustua yrityksiin ja niiden esitteisiin seka tehda
hankintaan liittyvia tiedusteluita muille hankintayksikéille. Hankintayksikk® voi antaa
tietoa toimittajille hankintaa koskevista suunnitelmistaan ja vaatimuksistaan. Markki-
nakartoitus ei saa vaarantaa hankintamenettelyn tasapuolisuutta ja tarjoajien syriji-
matonté kohtelua.

MENETTELYT TAVAROIDEN JA PALVELUIDEN PIENHANKINNOISSA

Hankintamenettelyn valinnasta vastaa tilaava yksikké. Kilpailun varmistamiseksi tu-
lee myds pienhankinnoissa kayttaa vastaavanlaisia hankintamenettelyitd, kuin han-
kintalain kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa. Hankintamenettelyn valinnan ja han-
kintapaatoksen ei tarvitse kuitenkaan olla samalla tavalla hankintalain mukaisesti
perusteltu kuin hankintalakia sovellettaessa kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa.

5.1 Suoraosto

Pienhankintoja ei tule paasaantoisesti tehda suoraostoina. Hankinnan tekeminen il-
man hintatiedusteluita tai kilpailuttamista on sallittua poikkeuksellisesti vain, mikali
tavaraa tai palvelua ei ole saatavissa sopimustoimittajalta tai kaupungin keskusva-
rastolta, vain yksi toimittaja voi tarjota hankittavan tuotteen tai palvelun, hankinnalla
on aarimmainen, hankintayksikosta johtumaton kiire tai hankinnan tekeminen suo-
raostona on perusteltua ja tarkoituksenmukaista hankinnan kohteeseen liittyvien eri-
tyisten syiden johdosta. Ns. kiertavilta kauppiailta tehtavat suoraostot eivat ole sallit-
tuja. Suoraostosta tulee tehd& hankintap&atés siten, kuin 7.1 kohdassa mé&arataan.
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5.2 Hankinnan arvo alle 10.000 euroa

Hankinnan arvonlisdverottoman arvon ollessa alle 10 000 euroa, eika tavaraa tai
palvelua ole saatavissa sopimustoimittajalta tai keskusvarastolta, voi hankinnan
tehda ilman kilpailuttamista tiedustelemalla hintaa todennettavalla tavalla useam-
malta kuin kahdelta toimittajalta ennen hankinnan tekemista. Hintatiedustelut tulee
tehda kirjallisesti. Mikali hintatiedustelut tehdaan poikkeuksellisesti suullisesti, on
toimittajalta pyydettava kirjallinen tarjous, jossa on kuvattuna kaikki sovitut asiat.
Hankinta tehdaan talléin ilman tarjouspyyntda eika tarjouskilpailua jarjesteta.

5.3 Hankinnan arvo 10.001 - 59.999 euroa

Hankinnan arvonlisdverottoman arvon ollessa 10 001 - 59 999 euroa, eika tavaraa
tai palvelua ole saatavissa sopimustoimittajalta tai keskusvarastolta, tulee hankinta
kilpailuttaa taméan ohjeen mukaisesti. Vastaavasti rakennusurakoissa hankinnan yla-
raja on 149 999 euroa, terveydenhoito- ja sosiaalipalveluissa 399 999 euroa, muissa
erityisissa palveluissa (hankintalain lite E) 299 999 euroa ja kayttdoikeussopimuk-
sissa, -palveluissa ja -urakoissa 499 999 euroa.

Riippuen hankinnan kohteesta ja arvosta, tulee hankintayksikén arvioida hankinnas-
ta ilmoittamisen tarve ja laajuus seka paattaa kuinka monelta toimittajalta tarjouksia
pyydetaan.

Soveltuvat tarjoajat voidaan pienhankinnoissa valita jo ennen tarjouspyynnén esit-
tamista (kevennetty rajoitettu menettely). Talléin markkinoilla toimivat soveltuvat
toimijat tulee riittavasti ja huolellisesti selvittaa markkinakartoituksen avulla.

5.3.1 Kevennetty rajoitettu menettely

Pienhankinnoissa kaytettavassa kevennetyssa rajoitetussa menettelyssa tarjous-
pyynt6 l&hetetdén etukéateen valituille toimittajille, jotka arvioidaan luotettaviksi ja ky-
vykkaiksi toteuttamaan hankintasopimus tai muu tehtava. Todellisen kilpailun tur-
vaamiseksi tarjouspyynto tulee lahettdd vahintaan kolmelle tarjoajalle.

Tarjoajien kanssa voidaan tarvittaessa kayda neuvotteluja, joiden tarkoituksena on
selventdd tai tdsmentdd tarjouspyynnon perusteella saatujen tarjousten sisaltdd
taikka tilaavan yksikon vaatimuksia. Neuvottelut eivat saa merkita sellaisia muutok-
sia tarjouksiin, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien asemaan. Kaytaessa selven-
tavaa tai tasmentavaa neuvottelua, tarjoajien tasapuolinen kohtelu ei saa vaarantua.

Kevennetyn rajoitetun menettelyn kayttdminen on tarkoituksenmukaista erityisesti
silloin, kun huomiota on kiinnitettdva ehdokkaiden soveltuvuuteen ja valinta tehdaan
tarjousten hinta-laatusuhteen perusteella.

5.3.2 Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa hankinnasta ilmoitetaan tilaavan yksikén tarkoituksenmu-
kaisimmaksi katsomalla tavalla. lImoituksen perusteella kaikilla halukkailla toimijoilla
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on mahdollisuus saada tarjouspyyntbasiakirjat ja tehda tarjous. limoitusmenettelyn
siséltd ja laajuus on pienhankinnoissa tilaavan yksikdn maarattavissa. Hankinnasta
voidaan ilmoittaa esimerkiksi paikallislehdissa, kaupungin verkkosivuilla, HILMA:ssa
tai kaupungin kaytdssa olevassa sahkdisessa Kilpailutusjarjestelmassa.

Avoin menettely soveltuu kaytettavaksi erityisesti silloin, kun hankinnan kohde on
tietty, selkeasti maariteltava tuote tai palvelu ja kun kyseessa on hankinta, joka voi-
daan ratkaista vain hinnan perusteella.

5.3.3 Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettely voidaan toteuttaa usealta eri toimittajalta saadun tarjouksen
perusteella tai neuvotellen heiddn kanssaan ilman tarjousmenettelyd. Neuvottelu-
menettelya kaytettdessa on varmistettava, ettei tarjoajien tasapuolinen kohtelu vaa-
rannu ja kaikki osallistujat saavat hankinnan kohteesta samat tiedot. Neuvottelu-
kumppaneille tulee ennen neuvottelua ilmoittaa paatoksenteon perusteet. Sovelletun
neuvottelumenettelyn kulku on kuvattava hankintapééattksessa.

Neuvottelumenettely soveltuu kaytettdvaksi esimerkiksi, kun hankinnan luonne tai
monitahoisuus ei mahdollista avoimen tai rajoitetun menettelyn kayttamista. Pien-
hankinnoissa neuvottelumenettely soveltuu vain poikkeustapauksissa kaytettavaksi
hankintamenettelyksi sen monivaiheisuuden ja erityispiirteiden vuoksi.

6 TARJOUSPYYNTO, TARJOUSAIKA JA TARJOUSVERTAILU

6.1 Tarjouspyynntn muoto ja sisaltod

Tarjouspyynto tulee tehda Kkirjallisena, joko séhkdpostitse tai sahkdisen kilpailutus-
jarjestelmén kautta. Tarjouspyynndssa tulee ilmoittaa seuraavat tiedot:

- hankinnan kohde;

- kuvaus hankintamenettelyst&;

- tarjoajan soveltuvuudelle asetettavat vaatimukset ja luettelo soveltuvuutta
koskevista vaadittavista selvityksista;

- maardaaika tarjousten tekemiselle;

- tiedot siitd, miten kysymyksid otetaan vastaan, miten niihin vastataan ja jat-
tamisen maaraaika,

- tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet;

- tarjoajan yhteystieto;

- sovellettavat kaupalliset ja muut sopimusehdot;

Tarjouspyynnosta tulee lisaksi ilmeta se, etta kyseessa on kansallisen kynnysarvon
alittava hankinta ja, ettéd hankintasopimus syntyy vasta erillisen sopimuksen allekir-
joituksin tai, ettei erillistd sopimusta tehda. Tarjouspyynndssa tulisi paasaantoisesti
edellyttdd paatdksen sahkoista tiedoksiantoa ja pyytaa tarjoajan séahkdinen yhteys-
tieto.
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Hankintayksikon tulee tarjouksessa pyytaa tarjoajia ilmoittamaan tarjoukseen mah-
dollisesti sisaltyvéat salassa pidettavat tiedot. Tarjoajaa tulee pyytda merkitsemaan
toimittamaansa aineistoon selkeasti, mitka tiedot se katsoo kuuluvan liike- tai am-
mattisalaisuuden piiriin ja erotettava nama tiedot selvasti muusta aineistosta tar-
jouksessaan. Kokonaishinta ei ole salassa pidettava.

Tarjouspyynnon laajuus tulee suhteuttaa hankinnan kohteeseen. Vahimmais- ja so-
veltuvuusvaatimukset tulee asettaa hankinnan kohteeseen nahden tarjoajien kan-
nalta kohtuulliselle tasolle. Vertailuperusteiden ja vahimmaisvaatimusten tulee olla
selkeét ja yksiselitteiset.

6.2 Vertailuperusteet ja laatu

Paatoksenteon perusteena voi olla kokonaistaloudellinen edullisuus tai halvin hinta.
Jos paatoksenteon perusteena kaytetaan kokonaistaloudellista edullisuutta, tulee
tarjouspyynnodssa maadritella selvasti laadulliset vertailuperusteet, joiden tulee olla
mitattavissa tai arvioitavissa. Muita, kuin ilmoitettuja vertailuperusteita, ei saa kayt-
tda paatdksenteossa. Halvinta hintaa voidaan kayttaa, kun seka tarjoajalle etta tar-
jouspyynnon kohteelle asetetaan selkeat ja ehdottomat vahimmaisvaatimukset.

6.3 Tarjousaika

Tarjousten tekemiselle tulee varata hankinnan koosta ja tarjousvalmistelun edellyt-
tamasta tyosta riippuva kohtuullinen aika. Mikali tarjoajan on annettava runsaasti
avoimia selvityksia ja hinnoitteluosio on laaja, tulisi tarjousajan olla vahintaan 3 viik-
koa.

Tarjousaikana pyydetaan kaikki lisakysymykset kirjallisena ja vastaukset toimitetaan
kaikille tarjouskilpailussa mukana oleville tarjoajien tasapuolisen kohtelun takaa-
miseksi. Tarjousaikana kyseisten toimittajien kanssa muu kaynnissa olevaan tar-
jouskilpailuun liittyva keskustelu on kielletty, ellei kyse ole kokonaan muun hankin-
nan tekemisesta.

Tarjouskilpailun aikana esitetyt kirjalliset kysymykset ja niihin annetut vastaukset tu-
lee kirjata asianmukaisesti tilaavan yksikdn paattamalla tarkoituksenmukaisella ta-
valla. Kysymykset ja vastaukset liitetddn osaksi hankintasopimusasiakirjoja, jos
pienhankinnasta tehdaan sopimus.

6.4 Tarjousten avaaminen ja tarjousvertailu

Tarjousajan paatyttya tarjoukset avataan yhtaaikaisesti ja tehdaan tarjousvertailu.
Pienhankinnoissa ei ole valttamatonta tehda erillista avauspoéytakirjaa.

Ennen tarjousvertailua tarkastetaan, ettd tarjoaja tayttaa tarjouspyynnfssa asetetut
soveltuvuusvaatimukset ja, etté tarjous on tarjouspyynnon mukainen. Mikali tarjoaja
ei tAytd annettuja soveltuvuusvaatimuksia tai tarjous ei ole tarjouspyynndén mukai-
nen, tulee tarjous sulkea pois tarjousvertailusta.
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Tarjoajaa voi pyytaa kirjallisesti toimittamaan, lisaamaan, selventdmaan tai tayden-
tamaan puutteellisia tietoja tai asiakirjoja. Edella mainitut toimenpiteet eivat saa
merkité hintoihin tai hankinnan kohteeseen liittyvda neuvottelemista, eivatkd ne saa
koskea tietoja, joilla on olennainen vaikutus tarjoajien asemaan.

Tarjousvertailussa valitaan paatoksenteon perusteen mukaisesti edullisimman tar-
jouksen tehnyt tarjoaja. Vertailu voidaan tehda erillisella taulukolla tai kirjaamalla
vertailun tulos suoraan hankintapaattkseen.

7  HANKINTAPAATOS, HANKINTASOPIMUS JA TILAUS PIENHANKINNOISSA

7.1 Hankintapaatts

Hankinnoista, jotka on tehty tarjouspyyntta kayttaen, tulee tehda perusteltu hankin-
tapaatds. Myos ilman tarjouspyyntéd tehdyista hankinnoista tulee tehda perusteltu
hankintapaatds, mikali hankinnasta tehdaan hankintasopimus. Muiden hankintojen
osalta perusteltu hankintapaatds tulee tehda, mikali hankinnan luonne, merkitys,
vaikutukset tai muut syyt edellyttavat hankintapaatoksen tekemista.

Hankintapaattksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle paatosvalta asiassa hallin-
tosaannon, toimintasadnnon tai hallinnollisen paattksen perusteella kuuluu.

Hankintapaattksesta on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti vaikuttaneet seikat.
Paatoksesta tulee hankinnan luonteesta ja laajuudesta riippuen ilmetd muun muas-
sa seuraavat seikat:

- hankittava tavara, palvelu tai rakennustyo;

- kaytetty hankintamenettely;

- milta yrityksilta tarjouksia on pyydetty;

- ketka ovat antaneet tarjouksen;

- tarjoajien kelpoisuus;

- tarjoajan mahdollinen poissulkeminen kilpailusta;

- tarjousten tarjouspyynnén mukaisuus ja mahdollinen hylkddminen;

- mahdolliset tarjouksia koskevat tarkistusneuvottelut tai Kkirjalliset tdsmen-
nyspyynnot;

- tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen;

- voittaneen tarjouksen valinta tarjouspyynngssa esitetyin valinta- ja arviointipe-
rustein;

- mikali hintatiedusteluita ei ole tehty tai tarjouksia ole pyydetty, perusteet me-
nettelylle;

- mahdolliset muut perustelut.

Hankintap&atdkseen tulee liittdd kuntalain oikaisuvaatimusohje ja hankintalain oi-
kaisuvaatimusohje.
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7.2 Hankintapaatoksen tiedoksianto

Hankintap&atts perusteluineen ja oikaisuvaatimusohjeineen annetaan tiedoksi niille,
joita asia koskee. Paatos liitteineen annetaan tiedoksi paasaantoisesti sahkoisesti.
Jos tarjoaja ei ole ilmoittanut séhkdista yhteystietoa tai suostunut sahkdiseen tie-
doksiantoon, tulee tiedoksiannon tapahtua postitse. Kaytettaessa sahkoista tiedok-
siantoa, paattksen katsotaan tulleen vastaanottajan tiedoksi kolmantena paivana
viestin lahettamisesta ja annettaessa paatds tiedoksi postitse, vastaanottajan katso-
taan saaneen paatoksen tiedoksi seitsemantena paivana kirjeen lahettamisesta.
Hankintapaattkset pidetddn salassa pidettavid tietoja lukuun ottamatta néahtavilla
yleisessa tietoverkossa kuntalain edellyttamalla tavalla.

7.3 Muutoksenhaku

Pienhankinnoissa sovelletaan hankintalain mukaista hankintaoikaisua seka kunta-
lain maarayksid muutoksenhaun osalta. Pienhankintapaatoksista ei voi valittaa
markkinaoikeuteen.

7.3.1 Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi omasta tai tarjoajan aloitteesta poistaa virheellisen paatoksen-
sd tai peruuttaa muun hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun ja ratkaista asian uu-
delleen, jos tehty ratkaisu perustuu virheelliseen menettelyyn tai jos asiaan on tullut
sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatokseen, ratkaisuun tai hankintasopi-
muksen tekemisen edellytyksiin (hankintaoikaisu). Hankintaoikaisun tekeminen ei
vaadi asianosaisen suostumusta. Asianosaisen on esitettava vaatimus hankintaoi-
kaisusta 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen on saanut tiedon hankintayksi-
kén paatoksestd tai muusta hankintamenettelyssa tehdysta ratkaisusta. Hankin-
tayksikko voi itse ottaa hankintapaatdksen tai ratkaisun korjattavakseen 90 paivan
kuluessa siitéd, kun hankintaoikaisun kohteena oleva p&atds tai ratkaisu on tehty.
Hankintayksikén on ilmoitettava valittbmasti asianosaisille hankintaoikaisun vireille
tulosta.

7.3.2 Oikaisuvaatimus

Paatoksen tyytymattomalla asianosaisella tai kunnan jasenellda on oikeus tehda kir-
jallinen oikaisuvaatimus kunnan muiden viranomaisten kuin valtuuston paatoksista.
Oikaisuvaatimus tehdaan asiassa toimivaltaiselle toimielimelle. Oikaisuvaatimus on
toimitettava toimivaltaiselle toimielimelle 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksi-
saannista.

7.3.3 Kunnallisvalitus

Oikaisuvaatimuksen johdosta annettuun paatokseen haetaan muutosta kirjallisella
kunnallisvalituksella. Kunnallisvalitus on tehtavéa hallinto-oikeudelle 30 paivan kulu-
essa paatbksen tiedoksisaannista. Kunnallisvalituksen saa tehda asianosainen ja
kunnan jasen. Oikaisuvaatimuksen johdosta tehdysta paatdksesta saa valittaa vain
se, joka on tehnyt oikaisuvaatimuksen. Jos paatds on oikaisuvaatimuksen johdosta
muuttunut, voi paatokseen hakea muutosta kunnallisvalituksella myds muut asian-
osaiset ja kunnan jasenet.
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7.4 Hankintasopimus tai tilaus

Hankinnasta tulee tehda hankintasopimus, mikali hankinta toteutetaan pidemman
aikavalin kuluessa, hankintaehdoista on tarpeen sopia erikseen tai hankinnan luon-
ne, merkitys, vaikutukset tai muut syyt edellyttavat sopimuksen tekemista.

Mikali hankintasopimusta ei tehda, tulee varmistaa, ettd hankinnan keskeiset ehdot
iimenevat hankinta-asiakirjoista tai tilausasiakirjasta, jonka toimittaja on todennetta-
valla tavalla hyvaksynyt. Hankinnan keskeisia ehtoja ovat ainakin:

- tilagjan ja toimittajan nimet ja yhteystiedot;

- hankittavat tuotteet tai palvelut eriteltyng;

- arvonlisaveroton hinta ja maksuehto;

- tavarahankinnoissa toimitusaika ja toimitusehto;
- muut tarvittavat tiedot.

Hankintasopimus tai tilaus on suositeltavaa tehda sen vasta jalkeen, kun hankinta-
paatds on lainvoimainen.

8 TILAAJAVASTUULAKI JA TARJOAIJILTA VAADITTAVAT SELVITYKSET

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettadessa
velvoittaa tyon tilaajan selvittimaan sopimuskumppaninsa valmiuksia hoitaa lain edellyt-
tamia velvoitteita. Hankintayksikdén on ennen sopimuksen tekemista selvitettava, etta
sen kanssa vuokratydsta tai alihankinnoista sopimuksia tekevat yritykset tayttavat laki-
saateiset velvoitteensa. Tilaajavastuulain velvoitteet tulee huomioida hankintoja tehta-
essd, valmisteltaessa ja sopimuskaudella. Lakia sovelletaan, jos vuokrattujen tydnteki-
joiden tyoskentely kestaa yhteensa yli 10 tyopaivaa tai jos alihankintasopimuksen vas-
tikkeen arvo ylittdd 9000 euroa. Tydn tulee liittya tilaajan tyotiloissa tai tydbkohteessa ta-
vanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin.

Tarjoajalta pyydettavat selvitykset ovat:

- selvitys yrityksen merkitsemisesta ennakkoperintalain mukaiseen ennakkoperinta-
rekisteriin ja tydnantajarekisteriin seka arvonlisdverovelvollisten rekisteriin, mikali
lainsdadanto tata edellyttad;

- kaupparekisteriote tai kaupparekisterista muutoin saadut kaupparekisteriotetta
vastaavat tiedot;

- selvitys siita, ettei yritykselld ole verovelkaa tai viranomaisen antama selvitys vero-
velan maarasta;

- todistukset tyontekijdiden eldkevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksu-
jen suorittamisesta tai selvitys siitd, ettd erdantyneita eldkevakuutusmaksuja kos-
keva maksusopimus on tehty;

- selvitys ty6terveyshuollon jarjestamisesta;

- todistus siitd, ettd sopimusosapuoli on ottanut tapaturmavakuutuslaissa tarkoitetun
vakuutuksen (rakennusurakoissa).

Selvitykset tulee pyytaa vimeistaan ennen kuin hankinnasta tehdaan tilaus tai sopimus.
Mikali hankinnasta tehdaan hankintapaatos, tilaajavastuulain edellytysten tayttyminen
on tarkistettava ennen hankintapaatoksen tekoa. Mikéli edellytykset eivat tayty, tarjoaja
on suljettava pois tarjouskilpailusta. Todistukset ja selvitykset eivat saa olla kolmea
kuukautta vanhempia. Selvitykset voi toimittaa my6s tilaajavastuu.fi- tai muulla vastaa-
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valla raportilla. Jos sopimussuhde jatkuu yli 12 kuukautta, tulee sopimuskumppanin
toimittaa tilaajalle sopimussuhteen aikana vastaavat tiedot vahintaan 12 kuukauden va-
lein. Selvitykset, sopimukset ja todistukset tulee sailyttda vahintdan kaksi vuotta siita,
kun sopimusta koskeva tyd on paattynyt.

9 YMPARISTO- JA SOSIAALISET NAKOKOHDAT

9.1 Ymparistondkdkohtien huomioiminen

Pienhankinnoissa tulee mahdollisuuksien mukaan huomioida ymparisténakokohdat
asettamalla tarjouspyynndssa tuotteelle ymparistéominaisuuksia koskevia vaati-
muksia. Hankintayksikko voi maarittdd esimerkiksi tavaran valmistuksessa kaytetta-
vat materiaalit tai asettaa my0s tuotteen sahkdn, veden tai polttoaineen kulutukselle,
kayttdidlle tai kierratettavyydelle vaatimuksia taikka maarittad melu- tai paastétason.
Toimittajalta tai hankittavalta tuotteelta voidaan edellyttaa myts ymparistomerkkia,
kuten pohjoismaista ymparistomerkkia tai EU:n ymparistomerkkia. Asetettujen eri-
tyisten vaatimusten tulee hankinnan kohde huomioon ottaen tayttad suhteellisuuden
vaatimukset.

9.2 Sosiaalisten nakokohtien huomioiminen

Hankintojen sosiaalisilla nakdkohdilla tarkoitetaan toimenpiteita, joilla taataan esi-
merkiksi tydelaman perusoikeuksien, yhdenvertaisen kohtelun ja syrjimattomyyspe-
riaatteen noudattaminen. Sosiaalisia nakdkohtia ovat myds heikommassa asemas-
sa olevien suojelemiseksi seka syrjaytymisen estamiseksi kaytettdva positiivinen
syrjinta tai muut kannustavat toimet. Pienhankinnoissa voidaan mahdollisuuksien
mukaan esimerkiksi asettaa tydllistamisehtoja nuorten, pitkdaikaisty6ttomien ja
maahanmuuttajien tyollistamiseksi.

10 HANKINTA-ASIAKIRJOJEN JULKISUUS

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen sovelletaan viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettua lakia, jonka perusteella hankintaa koskevat asiakirjat tulevat asianosaisille jul-
kisiksi salassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta, kun hankintapaétts on tehty. Muille,
kuin asianosaisille, asiakirjat tulevat julkisiksi, kun hankintasopimus on allekirjoitettu.
Koska kuntalaisilla on mahdollisuus muutoksenhakuun pienhankinnoissa kuntalain no-
jalla, asetetaan tarjoajille tiedoksi annettava hankintapaatos, lukuun ottamatta salassa
pidettavia tietoja, liitteineen yleisesti nahtavaksi yleiseen tietoverkkoon.



