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PIENHANKINTAOHJE

1. Pienhankintojen yleinen soveltamisalue

ETELA-SAVON

Sote-uudistus

Tata ohjetta sovelletaan, kun hankinnan arvo alittaa hankintalain maarittamat kynnysarvot.
Kynnysarvot ovat 1.1.2020 lukien seuraavat:

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000
Rakennusurakat 150 000
Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E
kohdat 1-4) 400000
Muut erityiset palvelut (Liite E kohdat
5-15) 300 000
Kayttdoikeussopimukset 500 000

Hankintalain liitteisiin E kuuluvat palvelut on lueteltu hankintalaissa
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20161397#Pidp452282704.

Mikali hankinta perustuu kilpailutettuun puitesopimus- tai muuhun sopimusjarjestelyyn, niin
hankinta toteutetaan sopimuksessa maaritetyin periaattein. Mikali sopimuksessa ei ole
mainittu esimerkiksi mahdollisen minikilpailutuksen periaatteita, niin tata ohjetta voidaan

noudattaa soveltuvin osin.

2. Pienhankintojen yleiset periaatteet

Pienhankinnoissa tulee noudattaa yleisia hankintojen periaatteita, jotka ovat

- tasapuolisuus

o tarjouspyyntoda tai muita hankinta-asiakirjoja ei saa laatia siten, ettd hankinnan
kohteen maarittely asettaa tarjoajat epatasa-arvoiseen asemaan. Tarjoajien ja

tarjousten arvioinnissa tasapuolisuusvaatimus edellyttaa, ettd asetetut
vaatimukset koskevat samalla tavoin kaikkia tarjoajia.

- syrjimattomyys

o ehdokkaita ja tarjoajia on kohdeltava julkisissa hankinnoissa samalla tavalla
riippumatta sellaisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen.
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- avoimuus
o hankintamenettelya koskevia tietoja ei salata, vaan hankinnasta ilmoitetaan
julkisesti, jos hankinnan luonne ja sisalto sita vaativat.
o hankintaa koskevat asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia
salassapitosdannosten rajoituksin

- suhteellisuus
o hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suhteessa hankinnan sisallén

ja arvon kanssa

Pienhankintoja voi suorittaa ainoastaan olemassa olevien maararahojen puitteissa.
Vastuuvalmistelijat vastaavat maararahojen riittavyydesta. Liséksi pienhankinnat tulee
suorittaa mahdollisimman tehokkaasti ja hyddyntaen markkinoita. Hankinnalle on oltava
my0s aina tosiasiallinen tarve.

Pienhankintoja toteutettaessa on huomioitava myo6s hankintalain pilkkomiskielto, jonka
mukaan hankintaa ei saa pilkkoa eriin tai laskea sen arvoa poikkeuksellisin menetelmin
hankintalain sdanndsten soveltamisen valttamiseksi. Hankinnat tulisi siten aina pyrkia
toteuttamaan mahdollisimman tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina, mika voi
tapauskohtaisesti tarkoittaa esimerkiksi useamman erillisen pienhankinnan yhdistamista
yhdeksi hankintakokonaisuudeksi.

3. Pienhankintojen menettelytavat

Ennen pienhankinnan suorittamista tulee olla riittava tuntemus markkinoilla olevista
palveluista ja tavaroista. Markkinatiedustelua voi tehda internetin kautta tai my6s suoraan
tiedusteluilla mahdollisilta tarjoajilta ennen hankintaa.

Vaikka hankinnasta ei tarvitsisi laatia kirjallista hankintasopimusta, on tilauksesta aina
oltava kirjallinen dokumentti (sdhkoposti, tilausvahvistus tmv.), josta selvidd hankinnan
keskeiset ehdot.

Sovellettavat menettelytavat:

1. Hankinnan arvo alle 2.000 €

- suorahankinta mahdollinen

- ostaminen esimerkiksi nettikauppojen kautta

- my0s hintatiedustelu mahdollinen: voidaan toteuttaa esimerkiksi ottamalla yhteytta
séhkopostitse muutamaan toimittajaan tilanteesta riippuen

- ei hankintapaatosta

- valinnasta ilmoittaminen joko séhkdpostilla tai erilliselld tilauksella

- hankinnan keskeiset ehdot sisaltyva dokumentti (sopimus, tilausvahvistus tmv)
viedaan asianhallintajarjestelmaan.
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2. Hankinnan arvo 2.000-5.000 €
- hintatiedustelu vahintaan 2-3 tarjoajalta sahkodpostitse
o hankinnan suorittaja sailyttaa itsellaédn hankinnan dokumentit

- ei hankintapaatosta -

- valinnasta ilmoittaminen joko séhkdpostilla tai erillisella tilauksella

- hankintaa koskeva dokumentaatio (tarjouspyynnot, tarjoukset seka sopimus,
tilausvahvistus tai muu hankinnan keskeiset ehdot sisaltdva dokumentti) viedaan
asianhallintajarjestelméaan

- sopimuksen tekeminen mahdollista, jos kysymys esimerkiksi erityisesta
asiantuntijapalvelusta.

3. Hankinnan arvo yli 5.000 € kynnysarvoon asti
- kevyt kilpailutus
- erillinen tarjouspyynto
- tarjouspyynt6 voidaan julkaista hyvinvointialueen verkkosivuilla tai kayttaen
tarjouspalvelu.fi-pienhankintaportaalia Cloudia-jarjestelman kautta tai osoittaa
sahkopostilla valituille yrityksille (v&h 3). Tarvittaessa hankintailmoitus voidaan
julkaista myos valtakunnallisella Hilma-ilmoituskanavalla. Hilma-ilmoituskanavalla
ilmoitusten julkaisut aina hankintatoimiston kautta.
- tarjouspyynnossa tulee ilmoittaa ainakin
o Hankinnan keskeiset ehdot ja vaatimukset
o Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet
» tarvittaessa laatuvertailuja voi kayttda, mutta hankinta myds pelkan
hinnan perusteella mahdollista
o Maaéraaika tarjousten jattamiselle
o Mahdolliseen henkilotietojen kasittelyn liittyvat periaatteet
- Kirjallinen hankintapaatos, jossa valitusosoituksena hankintaoikaisu
o Hankintapaatoksessa tulee ilmeta seuraavat tiedot
= selvitys hankinnan tarpeellisuudesta
= kuvaus hankinnan menettelytavoista ja perusteet menettelytavalle
= selvitys saaduista tarjouksista ja tarjousvertailu litteena
* maininta mahdollisista tarjoajien poissulkemisesta ja tarjousten
hylkddmisesta ja perusteet sille
* perusteet valinnalle
« tarkemmat hintatiedot yksityiskohdat paatoksen liitteena
o oikaisuvaatimusaika 14 pv; ei markkinaoikeuden kasittelya
- sopimuksen tekeminen hankinnasta tarvittaessa. Jos hankinnasta tehdaan
sopimus, niin sopimusluonnos tulisi olla jo tarjouspyynndn liitteend.

4. Suorahankinnat ja tilaukset
Suorahankinta ei ole lahtokohtaisesti sallittua.

Suorahankintaa voidaan kayttaa poikkeuksellisesti esimerkiksi, jos
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- hankinnan arvo on alle 2.000 €

- tarjouspyyntoon ei saatu tarjouksia

- vain tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan eika korvaavia ratkaisuja ole (esim.
huolto ja varaosat)

- ennalta arvaamaton ja &arimmainen kiire hankintayksikdsta riippumattomasta
syysta

- tarjouskilpailun jarjestamisestéa aiheutuvat kustannukset selvasti ylittavat
kilpailuttamisella saatavat hyddyt (esim. hinnanalennus)

- sosiaali- ja terveyspalveluhankinnoissa, jos tarjouskilpailun jarjestaminen tai
palvelun tarjoajan vaihtaminen olisi ilimeisen kohtuutonta tai erityisen
epatarkoituksenmukaista asiakkaan kannalta merkittavan hoito- tai asiakassuhteen
turvaamiseksi

Hankintapaatoksessa tulee nakya perustelut suorahankinnan kaytélle.

Tilaus voidaan tehda suoraan tavarantoimittajalta tai palveluntuottajalta, mikali
tilauksen perusteena on aikaisempi kilpailutettu sopimus ilman
minikilpailutusmenettelya. Laakintalaitteiden ja kalusteiden tilaukset suoritetaan
hankintatoimiston kautta.

5. Roolit ja vastuut pienhankinnoissa

Vastuuvalmistelijat voivat itsenéisesti suorittaa pienhankintoja maararahojensa ja
paatosvaltuuksiensa puitteissa.

Hankintapaatoksen valmistelee se vastuuvalmistelija, joka on ollut vastuussa
hankintaprosessin lapiviennista ja hankintapaatoksen muutosjohtaja tai hdnen
sijaisenaan toimiva valmistelujohtaja.

Pienhankintojen osalta hankintapalvelujen tehtaviin kuuluu:

- yleinen ohjaus ja neuvonta

- tilauksissa ja markkinakartoituksissa avustaminen

- laakintalaitteiden ja kalusteiden kilpailutukset, hankintapaatokset ja tilaukset

- investointisuunnitelman mukaiset laitehankintojen kilpailutukset, paatokset ja
tilaukset

- erikseen sovittujen hankintaprosessien lapivieminen

6. Pienhankintojen julkisuus

Pienhankintojen julkisuutta ohjaa Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999).

Julkista hankintaa koskevat osallistumishakemukset, tarjoukset sekda muut hankintaa
koskevat asiakirjat tulevat salassa pidettavaa tietoa lukuun ottamatta julkisiksi vasta,
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kun sopimus on tehty. Tarjousten osalta on huomattava, etta hankintamenettelysséa
asianosaisena olevalla tulee kuitenkin olla oikeus saada tietoa tarjousasiakirjoista
esimerkiksi muutoksenhakua varten jo ennen néiden asiakirjojen tuloa yleisesti
julkiseksi. Hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta tarjousten perusteella ratkaistavaa
oikeustointa koskeva tarjouksen taydennyspyynto ja tarjousasian kasittelya varten
laaditut selvitykset ja muut asiakirjat ovat julkisia, kun sopimus asiassa on tehty.

Huomioitavaa on, etta my6s pienhankintojen tarjoukset saattavat sisaltaa myos toisilta
tarjoajilta salassa pidettavia liikesalaisuuksia. Tamén vuoksi tehtyihin tarjouspyyntoihin
on hyva laittaa maininta, etta tarjoaja merkitsee tarjoukseensa liikesalaisuuksiksi

katsomansa tiedot. Kokonaishinta ei kuitenkaan paasaantoisesti ole salassa pidettava.

Pienhankintapéaéatokset julkaistaan hyvinvointialueen nettisivuilla ja ovat kaikkien
nahtavana. Paatoksen liitteita ei julkaista nettisivuilla.

7. Henkilotietojen kasittely

Pienhankinnoiksi sisallytettyjen palvelujen tuottaminen saattaa edellyttaa
palveluntuottajalta hyvinvointialueen henkilttietojen kasittelya. HenkilGtietojen
kasittelyyn liittyvat periaatteet tulee liittda tarjouspyyntdon ja hankintasopimukseen.

HenkilGtietojen kasittelyn ohjeet hankinnoissa I6ytyy osoitteesta:
https://www.kuntaliitto.fi/julkaisut/2017/1843-tietosuoja-asetuksen-huomioiminen-
kilpailutettaessa-julkisia-hankintoja

8. Tilaajavastuun mukaiset selvitykset

Pienhankinnoissa joudutaan soveltamaan tilaajavastuulakia sellaisiin
vuokratydsopimuksiin, joissa vuokratyd kestdd enemman kuin 10 tyopaivaa. Lakia
sovelletaan myos alihankintasopimuksiin, joiden arvo ilman arvonlisaveroa on yli 9 000
euroa ja joissa ty0 tapahtuu tilaajan toimitiloissa tai tytkohteessa. Alihankintatyon tulee
mya0s liittya tilaajan tavanomaiseen toimintaan.

Selvitysvelvollisuutta ei voi kiertda pilkkomalla sopimuksia raja-arvot alittaviin osiin.
Raja-arvoa laskettaessa tyon katsotaan jatkuneen yhdenjaksoisena, jos ty6 perustuu
perakkaisiin tai lyhyin keskeytyksin jatkuviin sopimuksiin.

Ennen hankintasopimuksen tekoa tulee hankkia seuraavat tilaajavastuulain mukaiset
selvitykset:

1. selvitys merkinnastéa ennakkoperintarekisteriin, tydnantajarekisteriin ja
arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

2. kaupparekisteriote

3. veronmaksuasioita koskeva selvitys
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4. todistus tyontekijan elakevakuutuksen ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys siitd, ettd erdantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty

5.selvitys tyohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista 6.
selvitys ty6terveyshuollon jarjestamisesta

7. todistus lakisaateisen tapaturmavakuutuksen ottamisesta (rakentamistoimintaa

koskevissa sopimuksissa)

Selvitykset eivat saa olla kolmea kuukautta vanhempia sopimuksen solmimishetkella.
Selvitykset tulee tarkistaa 12 kuukauden vélein.

Tilaajavastuulain edellyttdmia selvityksia ja todistuksia ei ole velvollisuutta pyytaa,
mikali tilaajalla on perusteltu syy luottaa sopimuskumppanin tayttavan lakisdateiset
velvollisuutensa silla perusteella, etta sopimuskumppani on julkisoikeudellinen yhteis6
tai julkinen osakeyhtio. Mya@s tilaajan ja sopimuskumppanin aikaisempi sopimussuhde
ja sopimuskumppanin toiminnan vakiintuneisuus voivat olla perusteena
luotettavuudelle. Rakentamistoimintaan liittyva tilaaja ei kuitenkaan vapaudu
selvitysvelvollisuudesta sopimussuhteen vakiintuneisuuden eika sopimuskumppanin
toiminnan vakiintuneisuuden tai niihin rinnastettavan syyn perusteella.



