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1) YLEISTA
1.1 Ohjeen taustat ja tarkoitus

Pienhankinnat ovat osa Joroisten kunnan hankintoja. Kunnassa hankintoja toteutetaan
seuraavassa menettelyssa (vuosikello ja hankintasuunnitelma):
1) Kunnan talousarviokasittelyn yhteydessa vahvistetaan seuraavan vuoden hankintojen
kokonaisvolyymi koko kunnan tasolla
2) Kunnan toimialat muodostavat talousarvion laadinnan yhteydessa toimialajohtajan johdolla
hankintasuunnitelman seuraavan vuoden hankinnoista
¢ tulevan vuoden pienhankintoja ei talousarviovaiheessa eritelld, mutta niiden
tekemiseen varataan aiempaan kokemukseen perustuen riittavat resurssit
3) Talousarvion asettamien rajojen sisélla toimialat toteuttavat pienhankintoja hankintalakia ja
tata ohjetta noudattaen siten, ettéd hankinnat tukevat palvelutuotantoa mahdollisimman
kustannustehokkaasti
e pienhankinnat toimialat kilpailuttavat itse. Menettelyn tulee olla kevyt ja
kustannustehokas niin hankintayksikolle kuin yrityksillekin (toimittajalle)
¢ tulevista hankinnoista on syyta viestia avoimesti my6s Joroisten yrityksille, jotta nama
voivat ennakoida tulevia hankintoja
e yli 15.000 euron pienhankinnoissa harkinnanvarainen yhteistydkumppani voi olla
yhteishankintayksikkd. Jos hankinta suoritetaan yhteishankintayksikdn asiantuntijan
avustuksella, hankinnasta tulisi antaa erillinen toimeksianto mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa, jotta mahdollisuus yhteishankintoihin voidaan selvittda ja hankintaprosessin
laadukkuus voidaan taata

Pienhankintojen hankintamenettelyn on oltava kustannustehokas.
¢ hankittava tuote tai palvelu voidaan maaritella suoraan tarjouspyyntéon tai
sahkopostikyselyyn
¢ hankittavan tuotteen tai palvelun méaarittelysté ei pienhankinnoissa valttamatta tarvitse
tehda erillista dokumenttia
e kilpailutusasiakirjat pyritddn tekemaan sellaisiksi, etta ne ovat helposti muutettavissa
sopimusasiakirjoiksi

Tama pienhankintaohjeen ("ohje”) tarkoituksena on olla hankinnasta vastaavia sitova ja ohjaava
hankinta kaikille pienhankinnoille.

Toimialat, toimialajohtajat ja hankintoja koordinoiva konsernipalvelut —yksikké on maaritelty
Joroisten kunnan hallintosaanngssa.

1.2 Pienhankinta ja pientarvikeosto

Hankinnalla tarkoitetaan kaikkea Joroisten kunnan varoin hankittavaa palvelua, tuotetta, tarviketta
tai hyodyketta.

Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016, "hankintalaki”), edellyttaa
myos laissa euromaaraisesti maariteltyjen kynnysarvojen alittavien hankintojen ("pienhankinnat”)
kilpailuttamista hankintalain perusperiaatteiden mukaisesti (avoimuus, syrjimattomyys,
tasapuolisuus ja kohtuullisuus).

Kun selvitetdén sitd, onko kyse pienhankinnasta ja alittaako hankinta kansallisen kynnysarvon,
maaritelladn ensin hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitu arvo tarkoittaa suurinta
hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa
hankintamenettelyn alkamisajankohtana. Hankintoja ei tule pilkkoa pienempiin eriin hankintalain
saannosten ja menettelyjen kiertdmiseksi.



Tama ohje on Joroisten kunnan yleinen hankintaohje kaikille pienhankinnoille:

1) alle 15.000 euron hankinnat

2) yli 15.000 euroa, mutta alle 60.000 euroa seka alle 150.000 euroa rakennusurakoissa
(hankintalain kansallinen kynnysarvo pienhankinnoille)

3) pientarvikeostot, joissa yksittdinen hankinta (kertaosto) on alle 500 euroa ja
rakennustarvikkeissa 1.500 euroa ja saman tai vastaavien tuotteiden yhteenlasketut
kertaostot vuositasolla alle 15.000 euroa

1.2.1 Pientarvikeostot

Pientarvikeostot ovat euromaaraisesti rajoitettuja pienhankintoja, joiden tekeminen ei edellyta
kilpailutusta tai suorahankintapaéatosta. Ostojen tekemista on kuitenkin valvottava.

Pientarvikeostoja ovat muun muassa marketeista tai eritystarvikeliikkeisté tehtavat ostot, joita
tehdaén satunnaisesti ja hyvin pieniin tarpeisiin:

1) ostoista vastaavat tyypillisesti toimialan operatiiviset toimijat, kuten toimistosihteerit,
opettajat ja koulunkayntiavustajat, paivakodin henkilokunta, kiinteistdhoitajat ja siivoojat

2) pienhankintoihin kuuluvia tarvikeostoja ei ole tarpeen erikseen kilpailuttaa, kun yksittaisten
ostojen arvot ovat vahaisia (vrt. kynnysarvot kohta 3 edelld) ja vuoden aikana ostot jadvat
yhteensa alle 15.000 euron

3) ostojen tehokkuutta seuraavat esimiehet antavat tarvittaessa ohjeita ostojen tekemiseen

Pientarvikeostoissa on erityisesti syyta huomioida ostojen tarkoituksenmukaisuus, tuotteisiin
liittyvien tavoitteiden ja vaatimusten arviointi, ostoon kaytetty tydaika ja mahdollisuuksien mukaan
hankintalain tasapuolinen, syrjimaton ja avoin kohtelu sek& kohdassa 1.4 olevat
hankintaperiaatteet (kohdat 1 — 5).

1.3 Kilpailutus tai suorahankinta

Pienhankinnoissa kilpailutus (hintatiedustelu ja ns. kevennetty kilpailutus) ja suorahankinta ovat
toisilleen vaihtoehtoisia hankintamenettelyja. Lahtokohtana on, ettéa Joroisten kunnan kaikki
hankinnat (edellda maariteltyjd satunnaisia pientarvikeostoja lukuun ottamatta) kilpailutetaan.

Tama ohje ei koske hankintalain saantelemia, kansalliset kynnysarvot ja Euroopan Unionin
kynnysarvot ylittavid hankintoja, joita Joroisten kunnassa tehddan kappalemaaraisesti vahan.
Niiden kilpailutuksesta paatetaén tapauskohtaisesti erikseen.

1.3.1 Kilpailutus

Pienhankinnat on Kilpailutettava siten, kuin ohjeen kohdissa kohdassa 2 on tarkemmin
ohjeistettu.
e hankkeisiin sisaltyvissa hankinnoissa noudatetaan naiden ohjeiden lisaksi
rahoituspéattksen edellyttdmia ohjeita

1.3.2 Suorahankinta

Suorahankinnalla tarkoitetaan sita, etta pienhankinta tehdaan suoraan yhdelté toimittajalta ilman
kilpailutusta.

Kilpailutukselle vaihtoehtoisesti pienhankinta voidaan toteuttaa suorahankintana, jos kaikki nelja
seuraavaa edellytysta tayttyvat yhtaaikaisesti ("Puitejarjestely”):

1) tavarantoimittaja tai palvelun tarjoaja ("toimittaja”) on Sansia Oy:n (entinen 1S-hankinnat
Oy:n) tai KL-kuntahankinnat Oy:n tai muun yhteishankintayksikon
("yhteishankintayksikk®”), jonka kanssa Joroisten kunnalla on voimassa oleva sopimus,
kilpailuttama puitetoimittaja




2) hankinnan kohde on yhteishankintayksikdn toimesta kilpailutettu
3) Joroisten kunta on liittynyt yhteishankintayksikon kilpailuttamaan hankintaan
4) hankinta yhteishankintayksikdén sopimusta kayttaen on edullisin vaihtoehto

Yhteishankintayksikkéjen kanssa voimassa olevat sopimukset ja puitetoimittajat voi tarvittaessa
tiedustella toimialajohtajalta tai Joroisten kunnan konsernipalvelut —yksikdsta.

Liséksi suorahankinta voidaan tehdd, jos kyseessa on olemassa olevan palvelun tai tuotteen
paivittaminen ("lisatilaus”), eika hankinta ylita 60.000 euron tai rakennusurakoissa 150.000 euron
kansallisia kynnysarvoja.

Poikkeuksellisesti, suorahankinta voidaan tehda jos,

1) ohjeen mukaisesti suoritetussa kilpailutuksessa ei ole saatu lainkaan tarjouksia ja
lisdedellytyksena on, ettd alkuperaisia tarjouspyynnon ehtoja ei olennaisesti muuteta;

2) teknisesté tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta syysta vain tietty toimittaja voi
toteuttaa hankinnan; lisédedellytyksena on, etta jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia
ratkaisuja ei ole eika kilpailun puuttuminen johdu hankinnan ehtojen keinotekoisesta
kaventamisesta,; tai

3) hankinnan tekeminen on ehdottoman valttdméatonta hankintayksikdsta riippumattomasta,
ennalta arvaamattomasta syysta aiheutuneen aarimmaisen kiireen vuoksi.

Suorahankinnan on oltava kohdassa 1.4 méaariteltyjen yleisten periaatteiden mukaisesti Joroisten
kunnalle tarkoituksenmukainen hankinta ja menettely.

Suorahankintamenettelyn kayttdaminen on hankintap&atoksessa (yli 15.000 euron hankinnat) tai
alle 15.000 euron hankinnoissa muistiossa perusteltava.

1.4 Pienhankintojen yleiset periaatteet

Pienhankintojen yleiset periaatteet ovat seuraavat:
1) hankintojen tulee tukea palvelutuotantoa mahdollisimman kustannustehokkaasti
2) Joroisten kunnassa kaytetd&n vuorovaikutteista, avointa hankintojen valmistelutapaa
3) paikallisten yritysten kilpailumahdollisuudet maksimoidaan

tietoisuuden lisaaminen tulevista kilpailutuksista nostaa myds todennakdisesti kiinnostusta

tarjouksen jattamiseen

4) hankintojen yksikkbkokoa ei kasvateta tarpeettomasti

5) hankintoja ei tule pilkkoa pienempiin eriin taman ohjeen maaraysten ja menettelyjen
kiertamiseksi

6) tyodllistamisvaikutukset huomioidaan mahdollisuuksien mukaan

7) ymparistévaikutukset huomioidaan mahdollisuuksien mukaan

2. HANKINTAMENETTELY
2.1 Tarpeen maadrittely

Toimialalla on tavaran tai palvelun tarve, hankintaan on tarvittavat maararahat ja hankinnat
toteutetaan tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.

e pienhankinnan tarpeen méaarittely tapahtuu toimialalla (joka on samalla hankintalaissa
tarkoitetun hankintayksikon (joka on Joroisten kunta) edustaja). Toimialan tulee
perehtyd markkinoihin ja arvioida hankittavan tuotteen tai palvelun (hankinnan)
vaikutukset ohjeen kohdassa 1.4 esitettyjen yleisten periaatteiden mukaisesti

e erityisesti on huomioitava, ettd hankinnan kohteena olevan tuotteen
kayttaminen, huoltaminen ja kaytdsta poistamisen seké hankinnan kaytannon
suorittaminen on oltava kustannustehokasta

e pienhankintaa aletaan valmistella, kun tarve havaitaan eik& valmista hankintasopimusta
kyseista hankintaa koskien ole voimassa (vrt. kohta 1.3.2).



o kilpailutuspdatds tehdaan siten, ettd hankintamenettelyyn jaa riittavasti aikaa.
Suorahankinta ei pienhankinnoissakaan ole mahdollinen ilman edella kohdassa 1.3.2
mainittuja perusteita

¢ toimialan tulee méaritella hankinnan ominaisuudet

¢ hankittavan palvelun tulee olla kokonaiskustannuksiltaan tehokkaampaa tai
tarkoituksenmukaisempaa kuin Joroisten kunnan oma palvelutuotanto

e tuotteen tai palvelun maarittely yhteishankinnoissa tehdaan yhteistydssa muiden
hankintaan osallistuvien hankintayksikdéiden kanssa

e yli 15.000 euron hankinnoissa maarittelyssa ja markkinakartoituksessa voidaan kayttaa
apuna yhteishankintayksikkdjen hankinta-asiantuntijoita

2.2 Kilpailutus

Pienhankinnoissa kilpailutus voidaan toteuttaa seuraavaa, ohjeen mukaista kevennettya
menettelya kayttaen.

Hintatiedustelu (selvittdmalla itse tai kysymalld) tai tarjouspyyntd pyritdan toimittamaan
vahintaan kolmelle (3) mahdolliselle toimittajalle, jos hankittavaa tuotetta tai palvelua on
saatavilla niin monelta toimittajalta.

Toimittajaksi voidaan valita myds useampi kuin yksi toimittaja.

2.2.1 Alle 15 000 euron pienhankinnat (hintatiedustelu tai tarjouspyyntd)

e alle 15 000 euron pienhankinnoissa voidaan hintataso ja muut toimituksen keskeiset
ehdot ("toimitusehdot”) selvittda yritysten internet —sivuilta tai ne voidaan pyytaa
toimittajalta puhelimitse tai sdhkdpostilla tai cloudian séhkdista kilpailutusjarjestelmaa
kayttaen

¢ hintatiedustelusta tai tarjouspyynndsta ja hankinnasta tehdaén kirjallinen muistio

e muistiossa tulee maaritella vahintadn hankinta, sovittu hinta, toimitusehdot seka
perustelut hankinnalle (ks. malli litteen& 1)

e perusteluista tulee ilmeta ainakin tarve, toimittajien toimitusehtojen vertailu,
kaytetty valintaperuste (hinta vai kokonaistaloudellinen edullisuus) ja hankinnan
mahdolliset muut perusteet (vrt. kohta 1.4)

2.2.2 YIli 15000 euron pienhankinnat (ns. kevennetty kilpailutus)

Yli 15.000 euron arvoisissa pienhankinnoissa kaytetddn kevennettya kilpailutusta. Mahdollisille
toimittajille l1ahetetéaén kirjallinen tarjouspyyntd.

2.3 Tarjouspyynto

Tarjouspyynto tulee tehda ensisijaisesti kayttaen Cloudia —sahkoista ilmoitusjarjestelmaa.
Cloudian lisaksi voidaan lahettaa tarjouspyynnét esim. séhkdpostilla toivotuille tarjoajille (vrt.
kohdan 1.4 yleiset periaatteet).

Tarjouspyynndssa on oltava ainakin seuraavat tiedot:
1) hankintayksikon virallinen nimi ja yhteystiedot (Joroisten kunta, toimialan yhteystiedot);
2) hankintayksikon luonne (kunnan yksikko);
3) hankinnan kuvaus;

o realistinen ja riittavan tarkasti (mahdollisuuksien mukaan) tehty kuvaus tuotteen tai
palvelun ominaisuuksista nostaa hankinnan kiinnostavuutta tarjoajien puolella, joten
hankinnan kohde on riittdvan tarkasti yksilditava tarjouspyyntéon

4) hintahaarukka tai ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa;

e voidaan jattaa ilmoittamatta, jos arvioidaan vaikuttavan tarjottavaa hintaa korottavasti
5) hankintalaji;

e tavara- ja palveluhankinta



e rakennusurakka
6) hankintapaatoksen peruste;
e kokonaistaloudellinen edullisuus tai alin hinta
¢ hankintapaatts tehdaan vain ja ainoastaan tarjouspyynnossa ilmoitetuilla perusteilla
¢ kun valintaperusteena kaytetaan kokonaistaloudellista edullisuutta, on
tarjouspyynnéssa tai hankintailmoituksessa mainittava kaikki vertailuperusteet, joilla
tarjouksia arvioidaan
¢ valintaperusteiden on oltava vertailukelpoisia ja pisteytettavissa
7) tieto siitd, hyvaksytadnko osatarjoukset tai vaihtoehtoiset tarjoukset;
8) tieto siitd, voidaanko palvelun tuottamisessa kayttaa alihankkijoita,;
9) hankinnan kokoon ja laatuun nahden kohtuullinen maaraaika, johon mennessa tarjoukset
tai osallistumishakemukset on viimeistaan toimitettava hankintayksikoélle.

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, kuten esimerkiksi tarjoajan
luottoluokitusta tai kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista koskevia vaatimuksia.

Tarjouspyyntoon kannattaa liittaa soveltuvat vakiosopimusehdot (JYSE-, JIT- tai YSE-ehdot) tai
tieto siitd, mitéd ehtoja sopimuksessa tullaan kayttamaan.

2.4 Tarjous

Tarjoajan tulee tarjouksessaan osoittaa tarjoamansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan
hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnossa esitettyjen vaatimusten mukainen.

Tarjouspyyntoa tai tarjousmenettelyn ehtoja vastaamattomat tarjoukset on suljettava pois
tarjouskilpailusta.

2.4.1 Taydennyspyynto

Hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta maaréajassa toimittamaan, lisédmaan,
selventama&an tai tdydentamaén puutteellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja.

2.5 Hankintamenettelyn keskeytys

Hankintaprosessi voidaan keskeyttaa hallitusti siihen saakka, kun sopimus on allekirjoitettu tai
kunnes hankintapaatts on tehty.

2.6 Hankintapaatts ja oikaisuohje

Hankinnasta vastaava hyvaksyy pienhankinnan joko tietojarjestelmassa, allekirjoittamalla
sopimuksen tai tilauksen tai tekemalla hankinnan maksuaikakortilla tai séhkopostilla. Jos
kilpailutetusta pienhankinnasta on tehty hankintapaatds, se on annettava tiedoksi kaikille
tarjouksen jattaneille. Talldin hankintapaéatokseen liitetdan oikaisuohje. Hankintaoikaisu voidaan
tehd&, vaikka sopimus olisi tehty.

Alle 15.000 euron hankinnoista riittdd hankinnasta paattaneen (perustelu)muistio (vrt. kohta 2.2.1
ja liite 1). Muistio tallennetaan esimiehen osoittamaan Joroisten kunnan yhteiset W —
tiedostokansioon tai suoraan Dynastyyn.

Yli 15.000 euron arvoisissa hankinnoissa on aina tehtava kirjallinen hankintapaatos.

Paatos tehdédén Dynastyssa (viranhaltijap&étoksend) tai Cloudiassa. Jos paatos tehdaan
hyddyntéden Cloudian s&hkdisid asiakirjoja, varsinainen hankintapdatds on tehtava Dynastyssa.



o paatoksesta tai siihen liittyvista asiakirjoista on kaytava ilmi ratkaisuun olennaisesti
vaikuttaneet seikat, joita ovat ainakin keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten
vertailu on tehty ja jos ehdokas, tarjoaja tai tarjous on hylatty, hylkdamisen perusteet

¢ hankintapaatds tehdaan vain ja ainoastaan tarjouspyynndssa ilmoitetulla perusteella
hankintapaatoksen toimialan kilpailuttamissa hankinnoissa tekee toimialajohtaja tai
hallintosédannéssa erikseen maaritelty henkild

¢ yhteishankintayksikdn nimenkirjoitusoikeuden omaava henkilo tekee hankintapaatoksen
silloin, kun kilpailutus on (puitejarjestely)sopimuksella sovittu sen tehtavaksi (vrt. kohta
1.3.2)

o hankintapaatoksen tekeva taho huolehtii myés paatoksen ja oikaisuvaatimusohjeiden
toimittamisesta sekd mahdollisien valitusten kasittelysta

¢ hankintapaatds oikaisuvaatimusohjeineen on annettava tiedoksi kaikille tarjouksen
jattaneille

2.7 Hankintasopimus tai tilaus
Yli 15 000 euron arvoisissa hankinnoissa on tehtava kirjallinen hankintasopimus.

Alle 15 000 euron arvoisista hankinnoista voidaan tehda kirjallinen hankintasopimus, jos se on
hankinnan laatu tai toimittajan olosuhteet huomioiden tarkoituksenmukaista tai toimittaja
sopimusta pyytaa.

Muissa tapauksissa tehdaan kirjallinen (esimerkiksi sdhkopostiviesti) tilaus.

Sopimuksen tai tilauksen keskisimpia ehtoja ovat:
¢ hankintayksikon nimi ja yhteystiedot;

hankinnan kohde: tuotteet ja/tai palvelut, tuotekoodit ja maarat;

hinta- ja alv-tiedot;

maksuehto (21 pv netto);

Toimitusehto (yleensa TOP = toimitettuna perille, ao. toimituspaikka),

toimitusosoite ja muut toimitusta koskevat tiedot;

laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta sek& mahdollista sopimuskohdistusta tai

tiliintikoodia varten tarvittavat tiedot);

vaatimus tilaajavastuulain mukaisten tietojen toimittamisesta

¢ lisaksi sopimukseen tai tilaukseen suositellaan liitettavaksi vakiosopimusehdot (JYSE-, JIT-
tai YSE-ehdot).

2.8 Tilaaminen

Tilausten tekemisesta on sovittava toimittajan kanssa.
¢ tilaaminen séahkdpostilla on usein kustannustehokkain ja jarkevin toimintatapa
o sahkdposteja ei ole tarpeen tulostaa, mutta ne on syyta taltioida hankinnan tai projektin
tietopankkiin (Dynasty —tiedonhallintajarjestelmassa, pientarvikeostojen osalta ja alle
15.000 euron hankintojen osalta vaihtoehtoisesti Joroisten kunnan yhteiset (W) tiedostoon

Tilauserat tulee suunnitella siten, ettéd varastoitavan tavaran arvo on mahdollisimman pieni, mutta
tilausera on jarkeva kuljetuskustannukset huomioiden.

Strategisesti merkittavien tuotteiden kohdalla tilauseri& on erityisesti syyta tarkkailla.
2.9 Tilaajavastuulaki
Tarjouspyynndssa tulee vaatia tilaajavastuulain (Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta

ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa (1233/2006) mukaisen selvityksen antamista, mikali ko. lain
perusteella selvitys on annettava.



e vuokratun tyontekijan tai tyontekijdiden tyoskentely kestéaa yhteensa yli 10 tyopaivaa
(kalenterivuoden aikana) ja tyd on tavanomaisesti hankintayksikon tiloissa tehtava
tydsuoritus tai palvelu; tai

¢ alihankintasopimuksen vastikkeen arvo ilman arvonliséaveroa on yli 9 000 euroa

o Vvastikkeen arvoon voi sisdltyd myos esim. sopimuksen hintaan vaikuttavia tuotteita
ja tarvikkeita

e rakennusalalla aina

Tilaajavastuulaki velvoittaa kuntaa tai sen toimialaa selvittimaan, ettd sen sopimuskumppanit
tayttavat sopimuspuolina ja tydnantajina lakisaateiset velvoitteensa.
¢ Annettu selvitys ei saa olla kolmea (3) kuukautta vanhempi.
e Selvitys tulee vaatia aina, ellei ole erityista syyta olla vaatimatta selvitysta
o esimerkiksi toimittajan "tuttuus” ei ole peruste jattaa selvitysta vaatimatta
o selvitysvelvollisuuden laiminlyonti on laissa laiminlyontimaksulla (2.000 — 65.000
euroa) sanktioitu
Selvityksen toimitus tulee valvoa ennen hankintapaatoksen tekemista ja mahdollisen sopimuksen
allekirjoittamista tai tilauksen tekemista.

2.10 Asiakirjojen julkisuus

Tarjouspyynto ja hankintapaatos tulevat julkisiksi jo asiakirjan allekirjoittamisen jalkeen. Tarjoukset
ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat padsaantoisesti julkisiksi, kun hankintaa koskeva
sopimus tai tilaus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksia koskevia tietoja.
Kokonaishintaa koskeva tieto on kuitenkin annettava. Julkaiseminen voi tapahtua myds
Cloudiassa.

Hankintalain 138 §:n perusteella hankintayksikdn (kunta tai toimialue) asiakirjojen julkisuuteen ja
asiakirjoista perittaviin maksuihin sekad asianosaisen tiedonsaantioikeuteen sovelletaan
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia (621/1999).

Hankinta-asiakirjojen kasittelyssa ja niista tietoja luovutettaessa on noudatettava Euroopan
unionin yleinen tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016) saannoksia. Jos tietosuojaan liittyvia
kysymyksia nousee, ota yhteytta kunnan tietosuojavastaavaan
http://www.joroinen.fi/hallinto/hallinnon-asiakirjat/tietosuoja/.

2.11 Asiakirjahallinta

Kohdissa 2.1 — 2.9 mainituista asiakirjat on tallennettava Dynasty —tiedonhallintajarestelmaéan
("Dynasty)”

1) YIi 15.000 euron hankinnoissa hankinta-asiakirjat ovat hintatiedustelu tai tarjouspyynto,
hankintapaatos, sopimus tai suorahankintapaatds (ja sopimus) seka tilaajavastuulain
perusteella saatu toimittajan selvitys viedadn Dynastyyn viimeistaan asiakokonaisuuden
valmistuttua

2) Alle 15.000 euron hankinnasta tehdyista hintatiedustelusta tai tarjouspyynndsta ja
hankintapaatoksesta tehty kirjallinen muistio ja tarvittaessa tilaajavastuulain mukainen
selvitys (vuokratydvoimaa koskien) voidaan vieda yksittaistapauksittain tai kertavientina
31.12 mennesséa Dynastyyn

e Itse tehdysta selvityksesta tai puhelimitse toimittajalta tietoon saaduista
toimitusehdoista tulee tehda muistio Dynastyyn (malli litteend 1)

e Asiaan liittyvat sdhkopostiviestit tulee liittdd Dynastyyn, ellei niiden tiedoista tehda
koostetta muistioon

Toimialojen on suositeltavaa muodostaa sen hankintaan liittyvista asiakirjoista kohdassa 3
tarkoitetun sopimushallinnan mahdollistavia toimialakohtaisia hankintakansioita.


http://www.joroinen.fi/hallinto/hallinnon-asiakirjat/tietosuoja/

3  Sopimushallinta

Sopimuksen voimassa ollessa toimialan tulee valvoa toimitusten ja laskujen sopimuksen
mukaisuututta.

Tavara tai palvelu on merkittdva vastaanotetuksi laskujen automaattisen tasmayttamisen
varmistamiseksi. Hankintayksikdn on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja laskutuksessa
havaituista puutteista ja virheista seka valvottava, etté puutteet ja virheet korjataan
asianmukaisesti.

Mahdolliset reklamaatiot tulee tehda aina kirjallisesti.

Sopimusten paattdminen tulee tehda hallitusti huomioiden tulevat kilpailutustarpeet ja maaraajat.
4  Lisétiedot

Lisétietoja antaa tarvittaessa kunnan talous- ja hallintojohtaja.

LITTEET

1) Malli alle 15.000 euron hankinnan hankintamuistioksi
2) Malli oikaisuohjeeksi



HANKINTAMUISTIO LIITE 1

1) Hankinnan kohde

mika/kuka (palvelut)
missa

milloin

millainen

2) Hinta

hinta (alv. 0)
hinta (sisaltden alv) (jos arvonlisaverollinen hankinta)

3) Toimitusehdot

mihin

milloin

kuka vastaa kuljetuksesta / sisaltyyko kuljetus hintaan (tavarat)

vaaranvastuu

mahdollinen toimitusehto (tavarat, vrt. esim. incoterms/finterms —yleiset toimitusehdot)

4) Perustelut

4.2 Tarve
4.3 Toimittajien toimitusehtojen vertailu
4.4 Kaytetty valintaperuste

hinta vai kokonaistaloudellinen edullisuus

4.4 Hankinnan muut perusteet
ESIM. hankintojen yleiset periaatteet

hankintojen tulee tukea palvelutuotantoa mahdollisimman kustannustehokkaasti
paikallisten yritysten kilpailumahdollisuudet maksimoidaan

hankintojen yksikkokokoa ei kasvateta tarpeettomasti

hankintoja ei tule pilkkoa pienempiin eriin taman ohjeen maaraysten ja menettelyjen
kiertamiseksi

tydllistamisvaikutukset huomioidaan mahdollisuuksien mukaan
ympaéristovaikutukset huomioidaan mahdollisuuksien mukaan
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Hankintaoikaisu LITE 2

Hankintayksikon paatbkseen tai muuhun hankintamenettelyssa tehtyyn ratkaisuun
tyytyméaton voi vaatia hankintalain 132-135 §:n mukaan hankintaoikaisua.

Hankintaoikaisua voi vaatia hankintayksikolta kirjallisesti tarjouskilpailuun osallistunut
tarjoaja tai osallistumishakemuksen tehnyt ehdokas eli se, johon paatés on kohdistettu
tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa (asianosainen).

Asianosaisen on vaadittava hankintaoikaisua 14 paivan kuluessa siitd, kun asianosainen
on saanut tiedon hankintayksikon paatdksesta tai muusta hankintamenettelyssa
tehdysta ratkaisusta.

Sahkaista tiedoksiantoa kaytettaessa hankintapaatos oheisasiakirjoineen katsotaan
saaduksi tiedoksi sind paivana, jolloin paatéksen oheisasiakirjoineen sisaltava
sahkoinen viesti on vastaanottajan kaytettavissa taman vastaanottolaitteessa siten,
ettd viestia voidaan kasitella. Tallaisena ajankohtana pidetaan viestin lahettamispaivaa,
jollei asiassa esiteta luotettavaa selvitysta tietoliikenneyhteyksien toimimattomuudesta
tai vastaavasta muusta seikasta, jonka johdosta sahkéinen viesti on saapunut
vastaanottajalle myohemmin.

Jos tiedoksianto toimitetaan postitse kirjeella vastaanottajalle, vastaanottajan
katsotaan saaneen asiasta tiedon seitsemantena paivana sen lahettamisesta, jollei
tiedoksiannon nayteta tapahtuneen myohemmin. Kaytettaessa todisteellista
tiedoksiantotapaa, tiedoksianto katsotaan tapahtuneeksi saantitodistuksen osoittamana
aikana tai erilliseen tiedoksisaantitodistukseen merkittyna aikana.

Hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen sisalto
Hankintaoikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimukset perusteineen. Vaatimuksesta
on kaytava ilmi oikaisua vaativan nimi seka tarvittavat yhteystiedot asian

hoitamiseksi.

Vaatimukseen on liitettdva asiakirjat, joihin vaatimuksen tekija vetoaa, jolleivat
ne jo ole hankintayksikdn hallussa.

Toimitusosoite

Hankintaoikaisuvaatimus toimitetaan hankintayksikolle.
Hankintayksikon yhteystiedot:

Joroisten kunta

Lentoasemantie 130

79600 Joroinen
joroinen.kunta@joroinen.fi
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