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Johdanto hankintaohjeeseen

Tama hankintaohje korvaa kaikki aikaisemmat Tohmajarven kunnan hankintaohjeet. Tdssa ohjees-
sa kasitellaan tarkemmin talousarvion taytantéonpano-ohjeessa mainituista hankinta-asioista.
Ohjetta sovelletaan kaikissa kunnan hankinnoissa. Talousarvion mukaiset hankintarajat paivitetaan
tdhan ohjeeseen teknisenda muutoksena ilman erillistd toimielinkasittelya vuosittain valtuuston hy-
vaksyttya seuraava talousarvio.

Tohmajarven kunnan hankintaohje on ohjeistus kunnassa tehtaville julkisille hankinnoille. Hankin-
taohje keskittyy erityisesti pienhankintoihin ja niiden hankintaprosessiin, silld kansalliset kynnys-
arvot ja EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa sovelletaan lakia julkisista hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista (29.12.2016/1397) (myo6h. hankintalaki).

Julkisella hankinnalla tarkoitetaan tavara-, palvelu- ja rakennusurakkahankkeita, joita julkiset tahot
(esim. kunnat) hankkivat oman organisaationsa ulkopuolelta. Julkiset hankinnat tulee tehda han-
kintalainsaadannon maarittamien menettelytapojen mukaisesti.

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

Hankintalainsdadannon merkitys korostuu kansalliset kynnysarvot ylittavissa ja EU-kynnysarvot
ylittavissd hankinnoissa. Kansallisen tai EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tehdaan |ahtokohtai-
sesti aina yhteistydssa Pohjois-Karjalan hankintatoimen kanssa. Hankintatoimi vastaa kilpailutus-
prosessin lapiviennista seka ohjaa ja neuvoo siihen liittyvissa asioissa, mutta ei voi tilaajan puoles-
ta madritella hankinnan kohdetta, minimivaatimuksia tai muuta vastaavaa. Sopimuksen aikaisesta
toiminnasta vastaa kunnassa hankinnasta vastaava henkilé. Hankintatoimi ohjaa ja neuvoo esimer-
kiksi reklamaatioihin liittyvissa asioissa.

Pienhankinnoissa eli kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa tulee noudattaa tata Toh-
majarven kunnan (hankintayksikén) omaa hankintaohjetta.



Hankintaprosessin vastuutahot:

TOIMIALA HANKINNAN HANKINNAN HANKINNAN KILPAILUTUS SOPIMUKSEN
KAYNNISTA- SUUNNITTELU KOHTEEN AIKAINEN
MINEN MAARITTELY TOIMINTA
Tulosalueen johtaja tai hdanen Vastaa Vastaa
valtuuttamansa henkild
Toimialan asiantuntemuksesta Vastaa Vastaa Osallistuu Osallistuu
vastaava henkilo
Hankkeen valittu tydryhma Osallistuu Osallistuu Osallistuu Osallistuu
Pohjois-Karjalan hankintatoimi Osallistuu Osallistuu Vastaa Osallistuu
Palvelun/tuotteen kayttajat Markkina- Osallistuu
vuoropuhelut
Palvelun/tuotteen tarjoajat Laajat Kohdennetut Kysymykset Osallistuu
markkina- markkina-
vuoropuhelut vuoropuhelut

Kunnan tavoitteena on olla vastuullinen, tehokas ja tasapuolisesti kaikkia kohteleva hankintayksikko. Lisdksi
tavoitteena on, ettd myods paikalliset yritykset pystyvat jattdmaan tarjouksia kunnan hankintoihin. Kunnan
hankintaohjeita sovelletaan kunnan kaikkiin palvelualueisiin. Ohjeiden merkitys korostuu kansalliset kyn-
nysarvot alittavien hankintojen kohdalla (pienhankinnat) seka ostoissa tai suorahankinnassa. Ostolla tarkoite-
taan pienhankintaa, joka jaa alle kunnan oman hankintaohjeen kilpailutusrajan 10 000 euroa. Hankintaoh-
jeessa annetaan toimintaohjeita myo6s kansalliset kynnysarvot ylittdviin hankintoihin, joiden kohdalla on
lisaksi otettava huomioon hankintalain ja -asetuksen yksityiskohtaiset velvoitteet.

Periaatteessa kunnan sisdisissa hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta, mutta kaytadnnossa tama
koskee kunnan puolelta myydyista palveluista ainoastaan tukipalveluita. Hankinnan sailyminen kuntakon-
sernin sisdisena sidosyksikkdhankintana arvioidaan hankintalain 15 §:n ja oikeuskdytannon perusteella.

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

Hankinnan valmistelu

Hankintaa ryhdytdaan valmistelemaan, kun hankinnan tarve havaitaan eikd kaytettavissa ole valmista han-
kintasopimusta, jonka puitteissa hankinnan voisi toteuttaa. Kilpailutuspdatos tehdaan niin, ettd hankintaan
jaa riittavasti aikaa ja tarvittaessa hankinnasta konsultoidaan muiden palvelualueiden hankinnoista vastaa-
via/johtoryhmaa.

Julkiset hankinnat on tehtdva ammattitaidolla, osaavasti ja taloudellisesti harkitusti. Tama edellyttaa, etta
hankinnat tehddan suunnitelmallisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankintaan tulee varata riittavasti resurs-
seja seka aikaa ja se edellyttda hankintayksikolta hankinnan kohteen tuntemusta.



Onnistuneen hankinnan valmisteluun kuuluu my6s asianmukainen viestinta aiotusta hankinnasta mahdolli-
sille 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
- EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin

Selvitettdessa sitd, mihin ylld olevista ryhmistad hankinta kuuluu, maaritellddn hankinnan ennakoitu arvo.
Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta
ilman arvonlisdaveroa hankintamenettelyn alkamisajankohtana. Hankintasopimuksen arvoa laskettaessa
lasketaan mukaan hankintasopimukseen sisdltyvat optio- ja pidennysehdot sekd pyydettdessa tarjousta
jatkuvalle toiminnalle arvioidaan sopimuksen arvo neljan vuoden ajalta. My0s leasing-sopimuksen arvo
lasketaan vastaavasti. Hankintoja ei saa pilkkoa pienempiin eriin hankintalain kiertamiseksi.

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 400 000
Muut erityiset palvelut 300 000
Kayttooikeussopimukset 500 000

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisdaveroa) 1.1.2024 alkaen
Muut hankintayksikot (mm. kunnat)
Hankintalain 26 §

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 221000
Rakennusurakat 5538 000
Erityisalat

Erityisalojen hankintalain 13 §

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 443 000
Sosiaali- ja terveyspalvelut 1000 000
Rakennusurakat 5538 000
Kayttooikeussopimukset 5538 000



Hankinnan arvo

Pienhankinnan kilpailutusraja
10 000 euroa (alv 0 %)

Huom! Maakunnallisia
hankintoja on
tarkasteltava maakunnan

laajuisena
. . kokonaisuutena, ei
Direktiivin kunnittain/ toimialueittain.
Joustavammat mukaiset Kynnysarvot ylittyvat
- menettelyt menettelyt helposti!
o . . I
Hankinta- 4 Hankintalaki Huomioi my8s mahd.
ohjeet | vuosikulut (esim. lisenssi-,
> yllapito- tmv. kulut
| hankinnan arvoon)
J J
Kansallinen
‘ oo ’ EU-kynnysarvo
Tavara- ja palveluhankinta 60 000 eur Tavara- ja palveluhankinta 221 000 eur
Rakennusurakka 150 000 eur Rakennusurakka 5538 000 eur

Sote-palveluhankinta 400 000 eur

Yli 10 000 euron hankinnat kansallisiin ja EU-kynnysarvoihin saakka kilpailutetaan

ia hankinnoista tehdadn viranhaltijapaatos.
Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tehdadan lahtokohtaisesti yhteisty6ssa hankintatoimen
kanssa ja niista ilmoitetaan HILMA-palvelussa https://www.hankintailmoitukset.fi/fi .

Hankintaperiaatteet kaikissa hankintaryhmissa

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on kaytettava hyvaksi ole-
massa olevat kilpailuolosuhteet (hankintalaki 2 §). Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on kokonaistaloudel-
lisesti edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynndssa on esitetty. Tarjouspyynnossa on
esitettava pisteytysjarjestelma.

Hankinnan laajuus ja laatuvaatimukset tulee maarittada ennen hankintaprosessin kaynnistamista. Paatos
oman tyon ja kilpailuttamisen valilla on tehtava 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 syrji-
mattomyyden periaatteita. Tarjoajaehdokkaita ja tarjouksentekijoitd on kohdeltava seka saatuja tarjouksia
kasiteltava nadiden periaatteiden ja hyvan hallintotavan mukaisesti hankintaprosessin eri vaiheissa.


https://www.hankintailmoitukset.fi/fi

Hankinnan valmistelussa, tarjouspyynnon laatimisessa, hankinnasta paatettdessa tai taytantdonpanossa ei
saa olla osallisena esteellisia viranhaltijoita tai luottamushenkiléita hallintolain 27-29 § mukaisesti. Hankin-
nan perusedellytys on, etta hankintayksikdssa on tavaran tai palvelun todellinen tarve, ja etta hankintaan on
olemassa maararahat. Kunnassa pyritddan tekemaan yksikkodrajat ylittavia hankintasuunnitelmia, jotta
voitaisiin hankkia mahdollisimman tehokkaasti ja edullisesti samaa tuoteryhmaa koskevat vuoden aikana
toistuvat hankinnat. Hankinnoissa hyddynnetdadan kunnan tai hankintapalveluyrityksen toimesta tehtyja
puitesopimuksia.

Hankintojen vuosisuunnittelu

Alustavalla vuosisuunnittelulla voidaan saada taloudellista hyotya ja hankintoja voidaan mahdollisesti yhdis-
taa kunnan sisalla tai useamman kunnan/tahon kesken. Vuosisuunnittelun avulla hankintojen ajoittaminen
oikeaan aikaan helpottuu ja hankinnat ovat vuosittaisen tiedotuksen myo6ta lapinakyvampia.

Resurssien kohdentuminen perinteisessi hankinnassa Suunnittelua ja sopimuksen aikaista toimintaa
korostava niikemys hankinnoista

—e © o o © & «—— . o o e & e e e

Hankinnan suunnittelu ja valmistelu KILPAILUTUS Toimittajasuhteen hallinta  Hankinnan suunnittelu ja valmistelu Toimittajasuhteen hallinta

Pohjois-Karjalan hankintatoimi huolehtii automaattisesti ns. peruspuitesopimuksien, (esim. toimistotarvik-
keet) kilpailutusaikatauluista ja ottaa yhteyttd ko. hankinnasta vastaaviin henkil6ihin hyvissd ajoin ennen
sopimuskauden loppua. Mahdollisista optiovuosien kayttéonotosta huolehtii hankintatoimi kuultuaan sopi-
mukseen kuuluvaa/kuuluvia tahoja. Hankintapaallikko tekee paatoksen optioiden kayttéonotosta sopimuk-
sen mukaisesti, yleisimmin viimeistaan kuusi kuukautta ennen optiovuoden alkua. Hankinnat tulee katego-
risoida ja tunnistaa hankintojen erityispiirteet jarjestelmallisesti. Hankintojen valmisteluun tulee kiinnittaa
riittdvasti huomiota ja resursseja aina, mutta erityisesti strategisten hankintojen osalta. On hyva huomioi-
da, ettd strateginen hankinta ei valttamatta ole vain rahallisesti merkittava hankinta. Hankinnoissa on hyva
miettida hankinnan strategiset tavoitteet ja vaikuttavuus myos yritysten kilpailukyvyn edistamisen nakokul-
masta.

Paikallisuuden huomioiminen

Tohmajarvelaisia, seutukuntalaisia tai muutoin ldhialueeksi tulkittavia hankintoja tehdaan mahdollisuuksien
mukaan, mikali tarjontaa on ja hankinnasta ei muodostu hankitalain vastainen tai kilpailua rajoittava. Han-
kintaprosessi ei saa myoskdan vaikeuttaa hankintojen suorittamista oleellisesti.

Paikallisia yrityksia voidaan saada paremmin mukaan tarjouskilpailuihin:

- paikallisten tarjoajien kartoittamisella ennen tarjouspyynnén tekoa arvioimalla hankinnan
paikalliset yritysvaikutukset

- vuoropuhelulla ennen varsinaista tarjouspyynnon tekemista

- hankinnoista tiedottamalla

- kilpailutusprosessin yhteinen kehittdminen

- tekemalla tarjouskilpailusta hallinnollisesti keveampia (vdhennetaan paperityota, esim. todistukset
vain voittajilta)



- antamalla riittavan pitkat tarjousajat
- asettamalla hankinnalle lain henkeen sopivia laatukriteereja muistaen, ettd menettelysta ei saa
muodostua syrjiva, kilpailua rajoittava ja taten hankintalain vastainen

Hankinnat hankkeille ja projekteille

Kunnan hanketoiminnassa tulee noudattaa rahoittajan mahdollisesti antamaa ohjeistusta hankkeiden han-
kinnoille muiden voimassa olevien ohjeiden, sdantdjen ja lainsdddannon lisaksi. Myos hankkeeseen osallis-
tumisesta tulee aina tehda paatds. Hankehakemukset ja rahoitusselvitykset allekirjoittaa henkild, jolla on
hallintosaanndn mukainen nimenkirjoitusoikeus.

Investointihankinnat

Investointimenoiksi kirjataan yli tilikauden vaikuttavat hyddykkeet, joiden hankintameno on 10 000 euroa tai
sitd suurempi. Investointimenoiksi kirjataan myos hyddykkeet, joiden erillinen hankintameno on alle 10 000
euroa, mutta jotka ovat osa hyodykeryhmad, jonka yhteisarvo ylittda aktivointirajan esim. ensikertainen
kalustaminen. Aktivointiraja on pé&dsdantoisesti 10 000 euroa/alv 0 %. Tarkastelussa on kuitenkin
huomioitava arvonlisdaveron vahennysoikeus kohteesta tai toiminnoista riippuen kuten myoés mahdolliset
rahoitusosuudet/avustukset. Alle 10 000 euron hankinnat kirjataan kayttotalouspuolelle, jonne niille tulee
varata maadraraha.

Investointikohteille osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut sisaltden tyopalkat, asen-
nukset ja rahdit. Koulutusmenoja ei saa sisallyttaa investointimenoihin. Investoinneille ei osoiteta sisdisia
laskuja, vaan kulut kohdistetaan suoraan investointikohteelle jo hankintavaiheessa tai vaihtoehtoisesti suo-
ritetaan menojen oikaisu.

Kukin investoinneista vastuussa oleva vastuuhenkilo ilmoittaa kirjanpitajalle valittdmasti hyodykkeen kayt-
toonotosta, koska poistosuunnitelman mukaiset poistot aloitetaan kayttéonottohetked seuraavan kuukau-
den alusta. Ennen poistojen aloittamista on kaikki hankkeen kustannukset oltava kirjanpidossa. Keskenerai-
sistd hankkeista ei tehda poistoja.

Pienhankintojen hankintamenettely ja osto tai suorahankinta

Pienhankinnat kilpailutetaan taman hankintaohjeen mukaisesti. Kunnan oma kynnysraja pienhankinnan kil-
pailuttamiselle on 10 000 euroa. Alle 10 000 euron pienhankinnasta kaytetdaan nimitysta osto, ja ostot voi-
daan tehda ilman kilpailutusta.

Tohmajarven kunnassa pienhankinta ilman kilpailutusta eli osto tai suorahankinta voidaan suorittaa, mikali
tavaran tai palvelun ennakoitu arvonlisdveroton arvo jaa alle 10 000 euron ja joku seuraavista suorahankin-
taa puoltavista kriteereista tayttyy:

- hankinnalla on hankintayksikosta riippumaton ennalta arvaamaton kiire

- tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyodyn

- hankinnasta on kilpailutettu puite- tai hankintasopimus

- vastaavaa tuotetta on hankittu ldhiaikoina ja hintataso on selvilla

- hankinta on ns. lisatilaus; tekniset hankinnat (yhteensopivuus), aiemmin kilpailutettujen

rakennusurakoiden/palveluiden optiolla tehtdvat hankinnat



- muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa

Myos alle 10 000 euron ostot suositellaan kilpailutettavan mahdollisuuksien mukaan. Mikali vastuualueella
on tarve saannollisesti suorittaa pienhankintoja tai tehda mm. nettiostoksia, tulee nama hankinnat ensisi-
jaisesti suorittaa kdyttaen kunnan luotto- tai S-Business-maksukortteja. Ns. ostolupamenettelya, jossa jokai-
sesta pienostoksesta tulee erillinen lasku, sekd menettelyad, jossa tyontekija maksaa oston ensin omilla var-
roillaan ja osto korvataan maksuosoituksella tyontekijalle, tulee valttaa. Henkildille, joilla on tarvetta tehda
pienhankintoja hankintasopimusten ulkopuolella, tulee esimiehen esityksestd hakea yrityskortti hankinto-
jen maksamiseksi. Yrityskortin hankinnan toteuttaa taloustoimisto.

Jos ei ole olemassa kilpailutettua hankinta- tai puitesopimusta, jota voidaan kayttaa hankinnan toteuttami-
seen ja hankinnan arvo on 10 000 euroa tai yli, tulee pienhankinta kilpailuttaa ja tehda hankinnasta viran-
haltijapdatos. Hankintailmoitus laaditaan sdhkoisesti esimerkiksi Hilma/Cloudia tai voidaan Idhettd3 sahko-
postilla kohderyhmalle.

Ohjeita pienhankinnan tarjouspyynnoén toteuttamiseen

Markkinatarjontaa ja hintatasoa tulee selvittaa esim. internetin valityksella tai tehda alustavia tuote- ja hin-
tatiedusteluja sahkopostitse mahdollisilta tarjoajilta. Kun hankintaan liittyen on olemassa riittava tieto
markkinoista, kilpailutuksen ja toimittajavalinnan voi toteuttaa usealla eri tavalla. Esimerkiksi pyyda tarjous
vahintdan kolmelta eri toimittajalta sisdltden tuote-, hinta- ja saatavuustietoja esim. sahkopostilla
(suositeltavin koska dokumentoituu) tai puhelimitse TAl julkaise hankinnasta hankintailmoitus kunnan verk-
kosivuilla ja liitd hankintailmoitukseen tarjouspyynt6. Taman lisdaksi voidaan myds lahettaa tarjouspyynto
soveliaiksi katsomille toimittajille TAl jos pienhankinta on tavanomista monimutkaisempi tai tyolaampi kil-
pailuttaa, voidaan myos pienhankintoihin kdyttaa ulkopuolista asiantuntijaa hankinnan kilpailuttamiseen
(esim. vakuutuksiin vakuutusmeklaria).

Tarjouspyynndssa tai hintatiedustelussa tarjoajia pyydetaan ilmoittamaan kaikki ne tiedot, joilla on merki-
tysta hankinnassa. Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuus- tai laatuvaatimuksia, kuten esimer-
kiksi kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista koskevia vaatimuksia.

Halutun laadun voi huomioida monella eri tavalla:
- jos tarjoajalle asetettu laatuvaatimus ei tayty, tarjoaja voidaan sulkea pois kilpailusta
- jos hankinnan kohteelle maaritelty laatuvaatimus ei tayty, tarjous hylataan
- tarjouksia voi vertailla halutuilla laatukriteereilld, mita laadukkaampi tuote sitd enemman pisteita

Ennalta maaritellyn laatukriteerin tayttavista tulisi valita halvin vaihtoehto. Hankinnan hinnalle ja laadulle
voidaan kilpailutuskriteereissd maarittdd myos painoarvo (%).

Tarjoukset tulee pyytda jattamaan sovitussa maardajassa. Tarjousaikaa tulee pyrkia antamaan riittavasti,
mutta tarjousaikaa voi jatkaa, jos maardaikaan mennessa ei ole saatu vahintaan kolmelta tarjoajalta vas-
tausta.

Kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittavien hankintojen hankintamenettely

Hankintailmoitus laaditaan sahkoisesti kayttden HILMA:ssa julkaistua hankintailmoituspohjaa. Kansallinen
hankintailmoitus on julkaistava osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Sen jalkeen hankintailmoitus jul-
kaistaan myods Tohmajarven kunnan verkkosivuilla. Hankintayksikon tulee kuvata hankintailmoituksessa tai
tarjouspyynndssa hankinnassa kaytettava hankintamenettely.



Avoin menettely:

Avoimessa menettelyssa hankintayksikkod julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa samalla sahkoisesti ja
avoimesti kaikkien saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda tarjouk-
sen. Hankintailmoituksen julkaisemisen ja tarjouspyynnon saataville asettamisen jalkeen hankintayksikké voi
my0s lahettda tarjouspyynnon soveliaiksi katsomilleen toimittajille.

Rajoitettu menettely:

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat toi-
mittajat voivat pyytda saada osallistua. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda tar-
jouksen. Tasta huolimatta rajoitettua menettelya koskevat tarjouspyyntdasiakirjat tulee asettaa sahkoisesti
ja avoimesti kaikkien saataville jo hankintailmoituksen julkaisemispaivana.

Rajoitetussa menettelyssa hankintayksikkd voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden maaraa, joilta tarjous pyy-
detdan. Tarjoajiksi kutsuttavien ehdokkaiden vahimmaismaara seka tarvittaessa enimmaismaara on ilmoi-
tettava hankintailmoituksessa.

Tarjoajiksi hyvaksyttavat ehdokkaat on valittava noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja soveltu-
vuuden vahimmaisvaatimuksia seka soveltuvuuden arviointiperusteita. Hankintayksikko voi vertailla ehdok-
kaita esimerkiksi ehdokkaiden referenssien, taloudellisen tilanteen taikka henkiléston patevyyden perus-
teella.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava maara todellisen kil-
pailun varmistamiseksi. Rajoitetussa menettelyssd ehdokkaita on kutsuttava vahintdan viisi (5), jollei sovel-
tuvia ehdokkaita ole vihemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on vdhemman kuin viisi, hankintayksikko voi jat-
kaa 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 hankintayksikon on kutsuttava yhtaaikaisesti ja kirjallisesti valitut ehdokkaat jat-
tdmaan tarjouksensa. Ehdokkaille osoitettu kutsu ei sisalla tarjousten tekemista varten tarvittavia tietoja,
vaan ainoastaan yksildidyn kutsun jattaa tarjous. Kaikki muu tarvittava tieto kuten hankinnan kohteen ku-
vaus ja vertailuperusteet tulee asettaa saataville tarjouspyynndssa ja taman liitteissa.

Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat toi-
mittajat voivat pyytda saada osallistua. Sen jalkeen hankintayksikkd neuvottelee hankintasopimuksen eh-
doista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Neuvottelumenettelyn kayttd edellyttda aina hankintalaissa olevaa perustetta sen kaytolle. Perusteluvel-
vollisuus edellytysten tayttymisesta on hankintayksikolla.

Hankintayksikko voi valita neuvottelumenettelyn, jos joku seuraavista edellytyksista tayttyy:

- hankintayksikon tarpeita ei voida tayttdaa olemassa olevia ratkaisuja mukauttamatta
- hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja
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- hankinnan luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoituksen muotoon liittyvista
erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman edeltavia
neuvotteluita

- hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittavan tarkasti viittaamalla standardiin, eurooppalai-
seen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai tekniseen viitteeseen

- edeltavassa avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa on saatu vain tarjouksia, jotka eivat vastaa tar-
jouspyynto6a tai jos tarjouksia ei voida hyvaksy

Kilpailullinen neuvottelumenettely

Kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki ha-
lukkaat toimittajat voivat pyytda saada osallistua. Sen jalkeen hankintayksikké neuvottelee menettelyyn hy-
vaksyttyjen ehdokkaiden kanssa kartoittaakseen ja maaritelldkseen keinot, joilla sen tarpeet voidaan par-
haiten tayttaa.

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kayttod edellyttdd aina hankintalaissa olevaa perustetta sen kaytolle. Pe-
rusteluvelvollisuus edellytysten tayttymisestd on hankintayksikolla.

Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena tulee kdyttaa parasta hinta-laatusuhdetta. Hankintayksikko
voi valita kilpailullisen neuvottelumenettelyn, jos joku seuraavista edellytyksista tayttyy:
- hankintayksikon tarpeita ei voida tayttaa olemassa olevia ratkaisuja mukauttamatta
- hankintaan kuuluu suunnittelua tai innovatiivisia ratkaisuja
- hankinnan luonteeseen, monimutkaisuuteen tai oikeudelliseen ja rahoituksen muotoon liittyvista
erityisista syista tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehda hankintasopimusta ilman edeltavia
neuvotteluita
- hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittavan tarkasti viittaamalla standardiin, eurooppalai-
seen tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaan tai tekniseen viitteeseen

Suorahankinta

Padsaantona hankintalaissa on kaikkien julkisten hankintojen kilpailuttaminen. Suorahankinta on poikkeus
tasta padsaannodsta. Syy suorahankinnan kayttamiseen on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava
hankintapaatoksessa tai siihen liittyvdssa muussa asiakirjassa.

Suorahankinnassa hankintayksikko julkaisematta hankintailmoitusta valitsee yhden tai usean toimittajan,
joiden kanssa neuvottelee sopimuksen ehdoista. Hankintayksikko tekee siis hankinnan jarjestamatta tar-
jouskilpailua.

Suorahankinta on kuitenkin erotettava tilauksista, jotka tehdaan kilpailutettujen puitesopimusten ja -jarjes-
telyjen perusteella.

Hankintayksikko voi valita menettelytavaksi suorahankinnan, jos hankintalaissa sadadetyt edellytykset tayt-
tyvat:

- eiole saatu osallistumishakemuksia tai tarjouksia

- vain yksi toimittaja teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta syysta
- taideteoksen tai taiteellisen esityksen hankkiminen

- aarimmainen kiire

- tutkimus, tuotekehittely tai tieteellinen tarkoitus

- perushyédykemarkkinoilla noteeratut tuotteet

- realisointitilanteet

- hankinta suunnittelukilpailun voittajalta
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Toimivalta ja hankintapaatos

Hankinnoista tehdaan tarvittaessa asianomaisen viranomaisen paatos hallintosdanndn ja talousarviossa an-
nettujen toimivaltuuksien puitteissa. Rahamaarainen toimivalta on maaritelty vuosittain talousarvion yh-
teydessa.

Tohmajarven kunnan vuoden 2025 talousarvion mukaiset hankintavaltuudet ovat:

Toimialajohtaja (kunnanjohtaja, lomituspalvelujohtaja, sivistysjohtaja, tekninen johtaja)
- tavaroiden ja palveluiden hankinta 30 000 euroon saakka
- investointihankkeet 60 000 euroon saakka

Tulosyksikdiden paallikot (hallintopaallikko, lukion rehtori, kirjasto- ja kulttuuritoimen johtaja, varhaiskas-
vatuksen paallikko, kuntatekniikan paallikko, musiikkiopiston rehtori)

- tavaroiden ja palveluiden hankinta 10 000 euroon saakka paitsi kuntatekniikan paallikkoé 25 000
euroon saakka

Tavanomaiseen tyohon kuuluvista hankinnoista ei tehda erillista viranhaltijapaatosta. Tavanomaisiksi han-
kinnoiksi katsotaan alle 10 000 euron hankinnat tai olemassa olevan puite- tai hankintasopimuksen sisalla
tavanomaisen tavaran tai palvelun hankkiminen alle 10 000 euron hankinnoissa tai jo olemassa olevien oh-
jelmistojen vaadittavat paivitykset alle 10 000 euron hankinnoissa. 10 000 euroa ylittdvista hankinnoista teh-
daan aina viranhaltijapaatos. Kilpailutetuissa urakkahankkeissa hankintapaatos lisatyosta tehddan tyomaa-
kokouksessa hankkeelle varatun maararahan puitteissa hankintavaltuuksien mukaisesti. Hankintavaltuuden
ylittyessa, paatoksen tekee ao. lautakunta. Hankkeelle varatun maararahan ylittyessa, madrarahamuutos
kasitellddn ao. toimielimen valtuuksien mukaisesti.

Hankintapaatoksestd (myos pienhankinnat) tai sen liitteestd on kdytava ilmi alla olevat tiedot seka paatok-
seen olennaisesti vaikuttaneet seikat:
- voittaneen tarjoajan nimi
- ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet
- keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty
- tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille kdy ilmi oma
sijoittuminen suhteessa tarjoajiin
- hankintalain nojalla tehtyihin hankintapaatdkseen on liitettava valitusosoitus eli ohjeet
muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle
- hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta
hankintayksikolle

Pienhankintapaatokseen on liitettava:

- kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje

- hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta hankin-
tayksikolle

- paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille, joita asia koskee, eli
my0s kaikille tarjouksen jattaneille
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Yhteenveto

Hankinnan
kdynnistdminen

Voimassa olevien
sopimusten tarkistus
Toimeksianto
(hankinta@]ns.fi) tai
yhteishankintaan
liittyminen
Hankinnan arvo =2
kynnysarve =
hankintatapa
Hankinnan vastuiden
ja resurssien
madarittely

Mahd. alustavat
suunnitelmat
Alkataulutoive
Hankkeissa
rahoittajan ohjeet
Organisaation
hankintaohjeet ja
hankintarajat
Sovitaan, kuka tekee
paatoksen ja
sopimuksen

Kaykd tp-luonnos
lautakunnassa tmv.?

Hankinnan tarpeen
maarittaminen
Markkinakartoitus
(keinot ja aikataulu-
vaikutus)
Strategisten linjaus-
ten huomioiminen;
pk-yritysndkakulma,
sosiaaliset- ja ympa-
ristdnakékulmat
Kustannusten
maarittely
Hankintakategorian
madrittely
Hankintamenettelyn
maadrittaminen
Hankintakokonaisuu
den vaikuttavuuden
mddrittaminen
Innovatiivisuuden
magrittaminen
Kokemuspohjaisen
tiedon hankinta (ml.
loppukayttdjat)
Hankinnan "projek-
tointi”

Hankinnan
kohteen
madrittely

Kilpailutus ja
paatos

Sopimuksen
aikainen
toiminta

Hankinnan nykytilan,
taustan ja tavoittei-
den kuvaus
Hankinta-asiakirjat
Ehdottomien
vahimmaisvaatimus-
ten miettiminen
Vertailuperusteet;
hinta vai hinta/laatu
Vertailuperusteiden
vaikutus ja painoar-
vot

Laadullisten kriteeri-
en vertailu (toimet ja
vastuut)
Tarjouspyyntdasia-
kirjan kommenteinti
+ liitteet
Tilaajavastuulaki
Sovellettavat sopi-
musehdot

ESPD (EU)

Huom. neuvottelu-
menettelyissd han-
kinnan kohde voi
madrittyd mydhem-
min

Hankintateimi: sisdi-
nen laadunvarmistus
Tarjouspyynnidn
julkaisu (kirjallinen
hyvaksynta tilaajalta)
Viestinta julkaisun
jdlkeen vain sdhkdi-
sen portaalin kautta
Tarjousajan jalkeen:
Tarjousasiakirjojen
toimitus sihkéisesti
Soveltuvuuksien ja
[tai pakollisten
poissulkemisperus-
teiden tarkistus
Tarjousten vertailu ja
mahd. pisteytys ja
perustelutaulukko
Hankintapaatos ja
tiedoksianto =
valitusaika 14 pv
Sopimusasiakirjojen
valmistelu
Jalki-ilmoitus (EU)

Sopimusluonnoksen
hyvaksyminen
Sopimuksen alle-
kirjoitus (kun hankin-
ta lainvoimainen)
Sopimus ja muut
hankinta-asiakirjat
tilaajan sopimushal-
lintaan heti, kun
allekirjoitettu
Reklamointi- ja hin-
nanmuutosprosessi
Sopimuksen aikaisen
toiminnan ohjeet
(yleisesittely tmv.)
Sopimusten sito-
vuus, seuranta ja
raportointi;

sisdinen sopimuksis-
ta tiedottaminen
sanktiot/bonukset
viivastysmaksut ym.
Sovitut tapaamiset
Asiakas- ja kayttdja-
tyytyvaisyyskysely
Toteuman seuranta
Kehittdminen
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PIKAOHIJE

I Selvitd, onko voimassa olevaa sopimusta:
- Cloudian sopimushallinnassa P-K:n hankintatoimen kautta tehdyt sopimukset
- mahdolliset itse tai osana organisaatiotanne kilpailutetut sopimukset?
- jos sopimus on, noudata sita.

Il Jos sopimusta ei ole, selvita hankittavan palvelun tai tavaran arvo:
- jos arvo jaa alle 10 000 euroa (alv 0 %), ei tarvitse kilpailuttaa, mutta kevyt hintatiedustelu
suositellaan tehtavaksi
- jos arvo ylittda 10 000 euroa (alv 0 %), tee pienhankintakilpailutus hankintaohjeiden mu-
kaan

Tarvittaessa myos hankintatoimessa voidaan toteuttaa pienhankintoja (Pienhankintaportaalin tun-
nukset ja apua: hankinta@jns.fi)

Jos arvo ylittaa kansalliset kynnysarvot, kilpailutus hankintaohjeiden ja maariteltyjen valtuuksien
mukaisesti Pohjois-Karjalan hankintatoimen kautta; Toimeksianto/pyynt6 toteuttaa hankinta
hankinta@jns.fi

Hankkeissa huomioi hankerahoittajan ohjeet ja raja arvot!
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