TOHMAJARVEN KUNNAN
HANKINTAOHJE

Khall, 24.1.2022, 832



Sisallys

JoNdanto hanKIiNtAONJEESEEN ..........ui ettt et e et te e e stae e s etee e e e enneaeenneeesneeeenes O
HaNKINNAN VAIMISTEIU .......c.oeiiiie ettt eb e e nnnes 4
Hankintaryhmét kokonaisarvon Perusteella.............c.voouioiiiiiiiie e D
Hankintaperiaatteet kaikissa NankintaryNMISS&............couieiiiiiiiiiie e 6
Hankintojen VUOSISUUNNITLEIU ..........c.oi it e e seee e seee e neeeenenee T
Paikallisuuden NUOMIOIMINEN ........coiiii e ene e |
Hankinnat hankkeille ja projekteille ...........oo i O
INVESTOINTINANKINNAL ...t sb et e e nnee s O
Ohjeita pienhankinnan tarjouspyynnon toteUTTAMISEEN .........ccciiiiiei i 9
Kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen hankintamenettely.............ccccoviieieciiiini 10
Toimivalta ja NANKINTAPAATOS ..........eeivveriieeeie ettt e e e sseesnneenne e e eseesnnee s L2
=TS 0 1V=] o T PP P PP UP PP PPPPPRPTPPRPRN s



Johdanto hankintaohjeeseen

Tama hankintaohje korvaa kaikki aikaisemmat Tohmajarven kunnan hankintaohjeet. Tassa
ohjeessa késitellaan tarkemmin talousarvion taytantdonpano-ohjeessa mainituista hankinta-
asioista. Ohjetta sovelletaan kaikissa kunnan hankinnoissa. Talousarvion mukaiset hankintarajat
paivitetdan téhén ohjeeseen teknisend muutoksena ilman erillisté toimielinkasittelya vuosittain
valtuuston hyvéksyttya seuraava talousarvio.

Tohmajarven kunnan hankintaohje on ohjeistus kunnassa tehtaville julkisille hankinnoille.
Hankintaohje keskittyy erityisesti pienhankintoihin ja niiden hankintaprosessiin, silla kansalliset
kynnysarvot ja EU-kynnysarvot ylittéavissa hankinnoissa sovelletaan lakia julkisista hankinnoista ja
kayttooikeussopimuksista (29.12.2016/1397) (myd6h. hankintalaki).

Julkisella hankinnalla tarkoitetaan tavara-, palvelu- ja rakennusurakkahankkeita, joita julkiset tahot
(esim. kunnat) hankkivat oman organisaationsa ulkopuolelta. Julkiset hankinnat tulee tehd&
hankintalainsaéddannon maarittdmien menettelytapojen mukaisesti.

Hankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa. Kilpailuttaminen tulee tehd& avoimesti ja tarjoajia on
kohdeltava syrjimattémasti ja tasapuolisesti. Kilpailuttamismenetelmaksi tulee valita hankinnan
luonteeseen soveltuva ja hankintalainsaadant6a noudattava menettelytapa.

Hankintalainséddannon merkitys korostuu kansalliset kynnysarvot ylittavissa ja EU-kynnysarvot
ylittavissa hankinnoissa. Kansallisen tai EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tehd&an
lahtokohtaisesti aina yhteistydssa Pohjois-Karjalan hankintatoimen kanssa. Hankintatoimi vastaa
kilpailutusprosessin lapiviennisté seka ohjaa ja neuvoo siihen liittyvissa asioissa, mutta ei voi
tilaajan puolesta maaritella hankinnan kohdetta, minimivaatimuksia tai muuta vastaavaa.
Sopimuksen aikaisesta toiminnasta vastaa kunnassa hankinnasta vastaava henkild. Hankintatoimi
ohjaa ja neuvoo esimerkiksi reklamaatioihin liittyvissa asioissa.

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



Hankintaprosessin vastuutahot:

vuoropuhelut

vuoropuhelut

TOIMIALA HANKINNAN HANKINNAN HANKINNAN KILPAILUTUS SOPIMUKSEN
KAYNNISTA- SUUNNITTELU KOHTEEN AIKAINEN
MINEN MAARITTELY TOIMINTA
Tulosalueen johtaja tai hanen Vastaa Vastaa
valtuuttamansa henkild
Toimialan asiantuntemuksesta Vastaa Vastaa Osallistuu Osallistuu
vastaava henkild
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-

Kunnan tavoitteena on olla vastuullinen, tehokas ja tasapuolisesti kaikkia kohteleva hankintayksikkd. Lisaksi

tavoitteena on, ettd myos paikalliset yritykset pystyvat jattdmaan tarjouksia kunnan hankintoihin. Kunnan
hankintaohjeita sovelletaan kunnan kaikkiin palvelualueisiin. Ohjeiden merkitys korostuu kansalliset
kynnysarvot alittavien hankintojen kohdalla (pienhankinnat) ja ostoissa tai suorahankinnassa.

Ostolla tarkoitetaan pienhankintaa, joka ja& alle kunnan oman hankintachjeen kilpailutusrajan 5 000 euroa.

Hankintaohjeessa annetaan toimintaohjeita myds kansalliset kynnysarvot ylittéviin hankintoihin, joiden
kohdalla on liséksi otettava huomioon hankintalain ja -asetuksen yksityiskohtaiset velvoitteet.
Periaatteessa kunnan siséisissa hankinnoissa ei ole kilpailuttamisvelvollisuutta, mutta kdytanngssa taméa
koskee kunnan puolelta myydyista palveluista ainoastaan tukipalveluita. Hankinnan sailyminen
kuntakonsernin sisaisena sidosyksikkdhankintana arvioidaan hankintalain 15 8:n ja oikeuskaytannon

perusteella.

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

Hankinnan valmistelu

Hankintaa ryhdytaan valmistelemaan, kun hankinnan tarve havaitaan eika kéytettavissa ole valmista
hankintasopimusta, jonka puitteissa hankeen voisi toteuttaa. Kilpailutuspaatds tehdaan niin, etté
hankintaan ja4 riittavasti aikaa ja tarvittaessa hankinnasta konsultoidaan muiden palvelualueiden
hankinnoista vastaavia/johtoryhmaa.

Julkiset hankinnat on tehtdvd ammattitaidolla, osaavasti ja taloudellisesti harkitusti. Tama edellyttad, etta
hankinnat tehdaan suunnitelmallisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankintaan tulee varata riittavasti
resursseja ja aikaa ja se edellyttdé hankintayksikolta hankinnan kohteen tuntemusta.




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

Hankintaryhmat kokonaisarvon perusteella

Hankinnat jakaantuvat hankinnan oletetun kokonaisarvon perusteella kolmeen ryhmaan:
- hankintalaissa tarkoitettujen kansallisten kynnysarvojen alittaviin (ns. pienhankinnat)
- kansalliset kynnysarvot ylittaviin ja
- EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.

Selvitettdessa sitd, mihin yll& olevista ryhmisté hankinta kuuluu, méaritellaédn hankinnan ennakoitu arvo.
Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta
ilman arvonlisdveroa hankintamenettelyn alkamisajankohtana. Hankintasopimuksen arvoa laskettaessa
lasketaan mukaan hankintasopimukseen siséltyvat optio- ja pidennysehdot seké pyydettaessé tarjousta
jatkuvalle toiminnalle arvioidaan sopimuksen arvo neljan vuoden ajalta. Myds leasing-sopimuksen arvo
lasketaan vastaavasti. Hankintoja ei saa pilkkoa pienempiin eriin hankintalain kiertamiseksi.

Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisédveroa) 1.1.2020 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
Kayttboikeussopimukset 500 000

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisédveroa) 1.1.2020 alkaen
Muut hankintayksikét (mm. kunnat)
Hankintalain 26 §

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 214000
Rakennusurakat 5350 000
Erityisalat

Erityisalojen hankintalain 13 §

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 428000
Sosiaali- ja terveyspalvelut ja muut erityiset palvelut 1 000000
Rakennusurakat 5350 000

Kayttboikeussopimukset 5350 000



Hankinnan arvo

Pienhankinnan kilpailutusraja

5000 euroa (alv 0 %) :qu!tM.aakunnallisia
ankintoja on

tarkasteltava maakunnan
laajuisena
kokonaisuutena, ei

Direktiivin kunnittain/ toimialueittain.
Joustavammat mukaiset Kynnysarvot ylittyvat
i menettelyt menettelyt helposti!
p 5 o
Hankinta-4 Hankintalaki Huomioi myds mahd.
ohjeet | vuosikulut (esim. lisenssi-,
o — . e
> yllapito- tmv. kulut
hankinnan arvoon)
Kansallinen
i —— ’ EU-kynnysarvo
Tavara- ja palveluhankinta 60 000 eur Tavara- ja palveluhankinta 214 000 eur
Rakennusurakka 150 000 eur Rakennusurakka 5350 000 eur

Sote-palveluhankinta 400 000 eur

Yli 5000 euron hankinnat kansallisiin ja EU-kynnysarvoihin saakka kilpailutetaan

aina Cloudiassa ja hankinnoista tehdaén viranhaltijap&atos.
Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tehdaan lahtokohtaisesti yhteistyossa hankintatoimen
kanssa ja niisté ilmoitetaan HILMA-palvelussa https://www.hankintailmoitukset.fi/fi .

Hankintaperiaatteet kaikissa hankintaryhmissa

Hankinnat on suoritettava taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Hankinnoissa on kaytettava hyvéksi
olemassa olevat kilpailuolosuhteet (hankintalaki 2 8). Tarjouksista tulee hyvaksya se, joka on
kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynndssa on esitetty.
Pisteytysjarjestelma on esitettava tarjouspyynngssa.

Hankinnan laajuus ja laatuvaatimukset tulee maarittaa ennen hankintaprosessin kaynnistamisté. Paatos
oman tyon ja kilpailuttamisen valilla on tehtéavé 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
syrjimattomyyden periaatteita. Tarjoajachdokkaita ja tarjouksentekijoita on kohdeltava seké saatuja
tarjouksia kasiteltavé naiden periaatteiden ja hyvan hallintotavan mukaisesti hankintaprosessin eri
vaiheissa.



Hankinnan valmistelussa, tarjouspyynnon laatimisessa, hankinnasta paatettaessa tai taytantdénpanossa ei
saa olla osallisena esteellisid viranhaltijoita tai luottamushenkil6ité hallintolain 27-29 § mukaisesti.
Hankinnan perusedellytys on, etta hankintayksikdssa on tavaran tai palvelun todellinen tarve, ja etta
hankintaan on olemassa mééréarahat. Kunnassa pyritdan tekeméan yksikkorajat ylittavia
hankintasuunnitelmia, jotta voitaisiin hankkia mahdollisimman tehokkaasti ja edullisesti samaa
tuoteryhméé koskevat vuoden aikana toistuvat hankinnat. Hankinnoissa hy6dynnetaan kunnan tai
hankintapalveluyrityksen toimesta tehtyja puitesopimuksia.

Hankintojen vuosisuunnittelu

Alustavalla vuosisuunnittelulla voidaan saada taloudellista hydtya ja hankintoja voidaan mahdollisesti
yhdistaa kunnan siséll& tai useamman kunnan/tahon kesken. Vuosisuunnittelun avulla hankintojen
ajoittaminen oikeaan aikaan helpottuu ja hankinnat ovat vuosittaisen tiedotuksen myota l[apinakyvampia.

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

———0—@—0—0—80— oo o 0o 0o o

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

Pohjois-Karjalan hankintatoimi huolehtii automaattisesti ns. peruspuitesopimuksien, (esim.
toimistotarvikkeet) kilpailutusaikatauluista ja ottaa yhteytta ko. hankinnasta vastaaviin henkil6ihin hyvissa
ajoin ennen sopimuskauden loppua. Mahdollisista optiovuosien kayttdonotosta huolehtii hankintatoimi
kuultuaan sopimukseen kuuluva/kuuluvia tahoja. Hankintap&allikko tekee paatoksen optioiden
kayttoonotosta sopimuksen mukaisesti, yleisimmin viimeistaan kuusi kuukautta ennen optiovuoden alkua.
Hankinnat tulee kategorisoida, ja tunnistaa hankintojen erityispiirteet jarjestelmallisesti. Hankintojen
valmisteluun tulee kiinnittaa riittavasti huomiota ja resursseja aina, mutta erityisesti strategisten
hankintojen osalta. On hyva huomioida, etta strateginen hankinta ei valttdmatta ole vain rahallisesti
merkittava hankinta. Hankinnoissa on hyvé miettia hankinnan strategiset tavoitteet ja vaikuttavuus myos
yritysten kilpailukyvyn edistdémisen nakdkulmasta.

Paikallisuuden huomioiminen

Tohmajarveldisid, seutukuntalaisia tai muutoin lahialueeksi tulkittavia hankintoja tehdaén mahdollisuuksien
mukaan, mikali tarjontaa on ja hankinnasta ei muodostu hankitalain vastainen tai kilpailua rajoittava.
Hankinta ei saa my6skaan vaikeuttaa hankintojen suorittamista oleellisesti.

Paikallisia yrityksia voidaan saada paremmin mukaan tarjouskilpailuihin:
- paikallisten tarjoajien kartoittamisella ennen tarjouspyynnon tekoa arvioimalla hankinnan
paikalliset yritysvaikutukset
- vuoropuhelulla ennen varsinaista tarjouspyynnon tekemista; tietopyyntd, tarjouspyyntdjen
kommentointi, infotilaisuudet, joilla taataan tarjouspyyntojen toimivuus (ehdot, méarittelyt,
kohteet)



- hankinnoista tiedottamalla; kunnan verkkosivut, ilmoitukset, sosiaalinen media

- vuoropuhelu kilpailutusprosessin jalkeen

- kilpailutusprosessin yhteinen kehittdminen

- tekemalld tarjouskilpailusta hallinnollisesti kevedmpia (vdhennetaan paperity6td, esim. todistukset
vain voittajilta)

- antamalla riittdvan pitkat tarjousajat

- asettamalla hankinnalle lain henkeen sopivia laatukriteereja muistaen, ettd menettelysté ei saa
muodostua syrjiva, kilpailua rajoittava ja taten hankintalain vastainen

Hankinnat hankkeille ja projekteille

Kunnan hanketoiminnassa tulee noudattaa rahoittajan mahdollisesti antamaa ohjeistusta hankkeiden
hankinnoille muiden voimassa olevien ohjeiden, saantgjen ja lainsaadannon liséksi. Myos hankkeeseen
osallistumisesta tulee aina tehda paatds. Hankehakemukset ja rahoitusselvitykset allekirjoittaa henkil®, jolla
on hallintosdannon mukainen nimenkirjoitusoikeus.

Investointihankinnat

Investointimenoiksi kirjataan yli tilikauden vaikuttavat hyddykkeet, joiden hankintameno on 10 000 euroa
tai sitd suurempi. Investointimenoiksi kirjataan myds hyddykkeet, joiden erillinen hankintameno on alle
10 000 euroa, mutta jotka ovat osa hyddykeryhmad, jonka yhteisarvo ylittéa aktivointirajan esim.
ensikertainen kalustaminen. Aktivointirajaa 10 000 euroa tarkasteltaessa hintaan siséltyy arvonlisévero ja
rahoitusosuudet/avustukset. Alle 10 000 euron hankinnat kirjataan kayttotalouspuolelle, jonne niille tulee
varata maararaha.

Investointikohteille osoitetaan kaikki investoinnista aiheutuneet todelliset kulut siséltden tydpalkat,
asennukset ja rahdit. Koulutusmenoja ei saa siséllytta& investointimenoihin. Investoinneille ei osoiteta
sisaisia laskuja, vaan kulut kohdistetaan suoraan investointikohteelle jo hankintavaiheessa tai
vaihtoehtoisesti suoritetaan menojen oikaisu.

Kukin investoinneista vastuussa oleva vastuuhenkil® ilmoittaa kirjanpitdjalle valittémasti hyédykkeen
kayttoonotosta, koska poistosuunnitelman mukaiset poistot aloitetaan kayttdonottohetked seuraavan
kuukauden alusta. Ennen poistojen aloittamista on kaikki hankkeen kustannukset oltava kirjanpidossa.
Keskeneraisista hankkeista ei tehd& poistoja.

Pienhankintojen hankintamenettely ja osto tai suorahankinta

Pienhankinnat kilpailutetaan tdmé&n hankintaohjeen mukaisesti. Kunnan oma kynnysraja pienhankinnan
kilpailuttamiselle on 5 000 euroa. Alle 5 000 euron pienhankinnasta kaytetdan nimitysta osto, ja ostot
voidaan tehdé ilman kilpailutusta.



Tohmajarven kunnassa pienhankinta ilman kilpailutusta eli osto tai suorahankinta voidaan suorittaa, mikali
tavaran tai palvelun ennakoitu arvonlisédveroton arvo jaa alle 5 000 euron ja joku seuraavista
suorahankintaa puoltavista kriteereista tayttyy:
- hankinnalla on hankintayksikdstd riippumaton ennalta arvaamaton kiire
- tarjouskilpailun kustannukset ylittavét kilpailuttamisesta saatavan hyddyn hankinnasta on
kilpailutettu puite- tai hankintasopimus
- vastaavaa tuotetta on hankittu lahiaikoina ja hintataso on selvilla
- hankinta on ns. lisatilaus; tekniset hankinnat (yhteensopivuus), aiemmin kilpailutettujen
rakennusurakoiden/palveluiden optiolla tehtavét hankinnat
- muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa

Myads alle 5 000 euron ostot suositellaan kilpailutettavan mahdollisuuksien mukaan. Mikali vastuualueella
on tarve sdannollisesti suorittaa pienhankintoja tai tehda mm. nettiostoksia, tulee namé hankinnat
ensisijaisesti suorittaa kayttden kunnan luotto- tai S-Business-maksukortteja. Ns. ostolupamenettelyé, jossa
jokaisesta pienostoksesta tulee erillinen lasku, seké menettely&, jossa tyontekija maksaa oston ensin omilla
varoillaan ja osto korvataan maksuosoituksella tyontekijélle, tulee valttaa. Henkil6ille, joilla on tarvetta
tehda pienhankintoja hankintasopimusten ulkopuolella, tulee esimiehen esityksesta hakea

yrityskortti hankintojen maksamiseksi. Yrityskortin hankinnan toteuttaa taloustoimisto.

Jos ei ole olemassa kilpailutettua hankinta- tai puitesopimusta, jota voidaan kaytta4 hankinnan
toteuttamiseen ja hankinnan arvo on 5 000 euroa tai yli, tulee pienhankinta kilpailuttaa aina Cloudiassa ja
tehd& hankinnasta viranhaltijap&&atos. Hankintailmoitus laaditaan sdhkoisesti kayttaen Cloudiassa julkaistua
hankintailmoituspohjaa.

Ohjeita pienhankinnan tarjouspyynnon toteuttamiseen

Markkinatarjontaa ja hintatasoa tulee selvittaa esim. internetin vélityksella tai tehda alustavia tuote- ja
hintatiedusteluja sdhkopostitse mahdollisilta tarjoajilta. Kun hankintaan liittyen on olemassa riittava tieto
markkinoista, kilpailutuksen ja toimittajavalinnan voi toteuttaa usealla eri tavalla, esimerkiksi:

Pyyda vahintaan kolmelta eri toimittajalta tarjous siséltden tuote-, hinta- ja saatavuustietoja esim.
sahkopostilla (suositeltavin koska dokumentoituu) tai puhelimitse TAI julkaise hankinnasta hankintailmoitus
kunnan verkkosivuilla ja liitd hankintailmoitukseen tarjouspyyntd. TAmaén lisaksi voidaan myos lahettaa
tarjouspyynto soveliaiksi katsomille toimittajille TAI jos pienhankinta on tavanomista monimutkaisempi tai
tyolaadmpi kilpailuttaa, voidaan myds pienhankintoihin kéayttaa ulkopuolista asiantuntijaa hankinnan
kilpailuttamiseen (esim. vakuutuksiin vakuutusmeklaria).

Tarjouspyynngssa tai hintatiedustelussa tarjoajia pyydetaan ilmoittamaan kaikki ne tiedot, joilla on
merkitysta hankinnassa. Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuus- tai laatuvaatimuksia, kuten
esimerkiksi 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 méaritelty laatuvaatimus ei tayty, tarjous hylataan
- tarjouksia voi vertailla halutuilla laatukriteereilld, mitd laadukkaampi tuote sitd enemman pisteité

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



Tarjoukset tulee pyytaa jattamaan sovitussa maaraajassa. Tarjousaikaa tulee pyrkia antamaan riittavasti
mutta tarjousaikaa voi jatkaa, jos maaraaikaan mennessa ei ole saatu véhintaan kolmelta tarjoajalta
vastausta.

Kansalliset ja EU-kynnysarvot ylittdvien hankintojen hankintamenettely

Hankintailmoitus laaditaan s&hkoisesti kdyttden HILMA:ssa julkaistua hankintailmoituspohjaa. Kansallinen
hankintailmoitus on julkaistava osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Sen jalkeen hankintailmoitus
julkaistaan myos Tohmajarven kunnan verkkosivuilla. Hankintayksikon tulee kuvata hankintailmoituksessa
tai tarjouspyynnossa hankinnassa kaytettava hankintamenettely.

Avoin menettely:

Avoimessa menettelyssé hankintayksikko julkaisee hankintailmoituksen ja asettaa samalla sahkdisesti ja
avoimesti kaikkien saataville tarjouspyynnon, joiden perusteella halukkaat toimittajat voivat tehda
tarjouksen. Hankintailmoituksen julkaisemisen ja tarjouspyynnon saataville asettamisen jalkeen
hankintayksikk® voi my6s lahettéé tarjouspyynndn soveliaiksi katsomilleen toimittajille.

Rajoitettu menettely:

Rajoitetussa menettelyssd hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat
toimittajat voivat pyytaa saada osallistua. Ainoastaan hankintayksikon valitsemat ehdokkaat voivat tehda
tarjouksen. Tastd huolimatta rajoitettua menettelya koskevat tarjouspyyntoasiakirjat tulee asettaa
sahkoisesti ja avoimesti kaikkien saataville jo hankintailmoituksen julkaisemispéivana.

Rajoitetussa menettelyssd hankintayksikk® voi ennalta rajata niiden ehdokkaiden maarad, joilta pyydetédén
tarjous. Tarjoajiksi kutsuttavien ehdokkaiden véhimmaisméaaré seka tarvittaessa enimmaismaara on
ilmoitettava hankintailmoituksessa.

Tarjoajiksi hyvaksyttavat endokkaat on valittava noudattamalla hankintailmoituksessa esitettyja
soveltuvuuden vahimmaisvaatimuksia seka soveltuvuuden arviointiperusteita. Hankintayksikko voi vertailla
ehdokkaita esimerkiksi ehdokkaiden referenssien, taloudellisen tilanteen taikka henkiloston patevyyden
perusteella.

Ehdokkaita on kutsuttava menettelyyn hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittdva maéara todellisen
kilpailun varmistamiseksi. Rajoitetussa menettelyssd ehdokkaita on kutsuttava vahintaan viisi (5), jollei
soveltuvia ehdokkaita ole véhemman. Jos soveltuvia ehdokkaita on vahemman kuin viisi, hankintayksikko
voi jatkaa menettelyd pyytamalla kaikki soveltuvuusvaatimukset tayttavat ehdokkaat esittdmaan
tarjouksen.

Hankintayksikk® ei saa ottaa menettelyyn ehdokkaita, jotka eivét ole toimittaneet osallistumishakemusta
tai jotka eivat tayta hankintayksikon asettamia vaatimuksia.

Rajoitetussa menettelyssd hankintayksikén on kutsuttava yhtéaikaisesti ja kirjallisesti valitut ehdokkaat
jattamaan tarjouksensa. Endokkaille osoitettu kutsu ei sisalla tarjousten tekemista varten tarvittavia tietoja,
vaan ainoastaan yksildidyn kutsun jattaa tarjous. Kaikki muu tarvittava tieto kuten hankinnan kohteen
kuvaus ja vertailuperusteet tulee asettaa saataville tarjouspyynndssé ja tdmén liitteissa.
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Neuvottelumenettely

Neuvottelumenettelyssa hankintayksikko julkaisee ilmoituksen hankinnasta, johon kaikki halukkaat
toimittajat voivat pyytad saada osallistua. Sen jalkeen hankintayksikk® neuvottelee hankintasopimuksen
ehdoista valitsemiensa toimittajien kanssa.

Neuvottelumenettelyn kéyttt edellyttédd aina hankintalaissa olevaa perustetta sen kaytdlle.
Perusteluvelvollisuus edellytysten tayttymisesta on hankintayksikolla.

Hankintayksikko voi valita 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
syisté tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehd& hankintasopimusta ilman edeltavia neuvotteluita
Hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittavan tarkasti viittaamalla standardiin, eurooppalaiseen
tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaéan tai tekniseen viitteeseen

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

Kilpailullinen neuvottelumenettely

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

Kilpailullisen neuvottelumenettelyn kaytto edellyttdd aina hankintalaissa olevaa perustetta sen kaytélle.
Perusteluvelvollisuus edellytysten téyttymisesta on hankintayksikolla.

Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteena tulee kayttéa parasta hinta-laatusuhdetta. Hankintayksikkd
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
syistd tai niihin liittyvien riskien vuoksi ei voida tehdd hankintasopimusta ilman edeltévid neuvotteluita
Hankinnan kohteen kuvausta ei voida laatia riittdvan tarkasti viittaamalla standardiin, eurooppalaiseen
tekniseen arviointiin, yhteiseen tekniseen eritelmaéan tai tekniseen viitteeseen

Suorahankinta

Padsaantona hankintalaissa on kaikkien julkisten hankintojen kilpailuttaminen. Suorahankinta on poikkeus
tésta padasaanndsta. Syy suorahankinnan kéyttadmiseen on aina todettava ennalta, ja se on perusteltava
hankintap&étoksessa tai siihen liittyvasséd muussa asiakirjassa.

Suorahankinnassa hankintayksikko julkaisematta hankintailmoitusta valitsee yhden tai usean toimittajan,
joiden kanssa neuvottelee sopimuksen ehdoista. Hankintayksikko tekee siis hankinnan jarjestamétta
tarjouskilpailua.

Suorahankinta on kuitenkin erotettava tilauksista, jotka tehd&an kilpailutettujen puitesopimusten ja -
jarjestelyjen perusteella.
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Hankintayksikko voi valita menettelytavaksi suorahankinnan, jos hankintalaissa saadetyt edellytykset
tayttyvat:

- Ei ole saatu osallistumishakemuksia tai tarjouksia

- Vain yksi toimittaja teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasté syysta

- Taideteoksen tai taiteellisen esityksen hankkiminen

- Adrimmainen kiire

- Tutkimus, tuotekehittely tai tieteellinen tarkoitus

- Perushyddykemarkkinoilla noteeratut tuotteet

- Realisointitilanteet

- Hankinta suunnittelukilpailun voittajalta

Toimivalta ja hankintapaatos

Hankinnoista tehdaén aina asianomaisen viranomaisen paatos hallintosdannon ja talousarviossa annettujen
toimivaltuuksien puitteissa. Rahamaarainen toimivalta on maaritelty vuosittain talousarvion yhteydessa.
Tohmajarven kunnan vuoden 2022 talousarvion mukaiset hankintavaltuudet ovat:

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

Tulosyksikdiden paallikot (hallintopéallikko, talouspaallikkd, lukion rehtori, kirjasto- ja kulttuuritoimen
johtaja, varhaiskasvatuksen paallikkd, rakennustarkastaja, kuntatekniikan paallikko, ruoka- ja
siivouspalvelupaallikkd)

- tavaroiden ja palveluiden hankinta 10.000 euroon saakka

Tavanomaiseen tyohon kuuluvista hankinnoista ei tehda erillista viranhaltijapaatosta. Tavanomaisiksi
hankinnoiksi katsotaan alle 1 000 euron hankinnat tai olemassa olevan puite- tai hankintasopimuksen
sisalla tavanomaisen tavaran tai palvelun hankkiminen alle 5 000 euron hankinnoissa tai jo olemassa
olevien ohjelmistojen vaadittavat péivitykset alle 5 000 euron hankinnoissa. 5000 euroa ylittavista
hankinnoista tehd&én aina viranhaltijapaatos.

Hankintapatoksesta (myods pienhankinnat) tai sen liitteesté on kaytava ilmi alla olevat tiedot seké
paatotkseen olennaisesti vaikuttaneet seikat:
- voittaneen tarjoajan nimi
- ehdokkaan tai tarjoajan tai tarjouksen poissulkemisen perusteet
- keskeiset perusteet, joilla hyvéksyttyjen tarjousten vertailu on tehty
- tiedot vertailuperusteiden soveltamisesta sellaisella tarkkuudella, etta tarjoajille kéy ilmi oma
sijoittuminen suhteessa tarjoajiin
- hankintalain nojalla tehtyihin hankintap&attkseen on liitettdva valitusosoitus eli ohjeet
muutoksenhakua varten markkinaoikeudelle
- hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesté
hankintayksikolle
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Pienhankintapaatokseen on liitettdva
- kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje
- hankintaoikaisuohje eli ohjeet hankintaoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta
hankintayksikolle
- paatos perusteluineen ja muutoksenhakuohjeineen on annettava tiedoksi niille, joita asia koskee,
eli my0os kaikille tarjouksen jattaneille

Yhteenveto

Hankinnan

kdynnistdaminen

Hankinnan
suunnittelu

Hankinnan
kohteen
madrittely

Kilpailutus ja
paatos

Sopimuksen
aikainen
toiminta

Voimassa olevien
sopimusten tarkistus
Toimeksianto
(hankinta@jns.fi) tai
yhteishankintaan
liittyminen
Hankinnan arvo 2>
kynnysarvo -
hankintatapa
Hankinnan vastuiden
ja resurssien
madrittely

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

Kayko tp-luonnos
lautakunnassa tmv.?

Hankinnan tarpeen
madrittaminen
Markkinakartoitus
(keinot ja aikataulu-
vaikutus)
Strategisten linjaus-
ten huomioiminen;
pk-yritysnakokulma,
sosiaaliset- ja ympa-
ristonakokulmat
Kustannusten
madrittely
Hankintakategorian
madrittely
Hankintamenettelyn
madrittaminen
Hankintakokonaisuu
den vaikuttavuuden
madrittaminen
Innovatiivisuuden
madrittaminen
Kokemuspohjaisen
tiedon hankinta (ml.
loppukayttajat)
Hankinnan "projek-
tointi”

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 kommentointi
+ liitteet
Tilaajavastuulaki
Sovellettavat sopi-
musehdot

ESPD (EV)

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

Hankintatoimi: sisai-
nen laadunvarmistus
Tarjouspyynnén
julkaisu (kirjallinen
hyvaksyntd tilaajalta)
Viestintd julkaisun
jalkeen vain sahkdi-
sen portaalin kautta
Tarjousajan jdlkeen:
Tarjousasiakirjojen
toimitus sdhkoisesti
Soveltuvuuksien ja
/tai pakollisten
poissulkemisperus-
teiden tarkistus
Tarjousten vertailu ja
mahd. pisteytys ja
perustelutaulukko
Hankintapdatos ja
tiedoksianto >
valitusaika 14 pv
Sopimusasiakirjojen
valmistelu
Jalki-ilmoitus (EU)

Sopimusluonnoksen
hyvéaksyminen
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
viivdstysmaksut ym.
Sovitut tapaamiset
Asiakas- ja kdyttaja-
tyytyvdisyyskysely
Toteuman seuranta
Kehittdminen
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PIKAOHJE

| 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 sité.

Il Jos sopimusta ei ole, selvitd hankittavan palvelun tai tavaran arvo:
- Jos arvo jaa alle 5 000 euroa (alv 0 %), ei tarvitse kilpailuttaa, mutta kevyt hintatiedustelu
suositellaan tehtévaksi
- Jos arvo ylittaa 5000 euroa (alv 0 %), tee pienhankintakilpailutus hankintaohjeiden mukaan
Cloudian pienhankintaportaalissa

Tarvittaessa myds hankintatoimessa voidaan toteuttaa pienhankintoja (Pienhankintaportaalin
tunnukset ja apua: hankinta@jns.fi)

Jos arvo ylittaa kansalliset kynnysarvot, kilpailutus hankintaohjeiden ja maariteltyjen valtuuksien
mukaisesti Pohjois-Karjalan hankintatoimen kautta; Toimeksianto/pyynt0 toteuttaa hankinta
hankinta@jns.fi

Hankkeissa huomioi hankerahoittajan ohjeet ja raja arvot!
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