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1. Johdanto

Tama ohje korvaa Tuusulan kunnan aiemman kynnysarvon alittavia hankintoja koskevan oh-
Jjeen "Pienhankintaohje, Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat”, joka on hyvaksytty kun-
nanhallituksen paatdksella 5.3.2018 § 82.

Kunnan on kilpailutettava hankintansa. Tassa ohjeessa kasitellaan kansallisen kynnysarvon

alittavia hankintoja, joista kaytetaan nimitysta pienhankinta. Ohjeessa otetaan kantaa siihen,
milloin hankinnassa on kysymys pienhankinnasta ja ohjeistetaan tavat, miten pienhankintoja
tulee tehda.

Lakia julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista 1397/2016 (hankintalaki) ja Lakia vesi-
Jja energiahuollon, liikkenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayt-
tooikeussopimuksista 1398/2016 (erityisalojen hankintalaki) sovelletaan vain EU-kynnysarvot ja
kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin. Kynnysarvojen alle jaaviin niin sanottuihin pien-
hankintoihin ei sovelleta hankintalakia. Hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon alitta-
vissa hankinnoissa tulee noudattaa naita ohjeita, muun lainsaadannén velvoitteita ja hyvan hal-
linnon periaatteita. Hallintolain, kuntalain seka EU:n perustamissopimuksen mukainen avoi-
muus, tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu seka suhteellisuus -periaatteet koskevat kaikkia han-
kintoja kynnysarvoista riippumatta.

Kynnysarvot ylittavien hankintojen osalta on oma erillinen hankintaohje.

Kuluttaja- ja kilpailuvirasto (KKV) valvoo julkisia hankintoja koskevan lainsaadannén noudatta-
mista. Valvonnan tarkoituksena on varmistaa yleisen edun seka veronmaksajien ja julkisten
varojen kayton tehokkuuden kannalta keskeisten periaatteiden, kuten julkisten hankintojen
menettelyjen avoimuuden ja syrjimattomyyden seka tehokkaasti kilpailutettujen hankintame-
nettelyjen, toteuttaminen.

Jokainen, joka katsoo hankintayksikon menetelleen hankintalainsaadannon vastaisesti, voi teh-
da toimenpidepyynnoén KKV:lle. Hankintoja valvoo myos tarkastuslautakunta ja tilintarkastajat.
Pienhankinnoissa ei ole valitusmahdollisuutta hankintalain soveltamisalaan kuuluvia asioita
kasittelevaan markkinaoikeuteen. Pienhankinnoista on kuitenkin valitusmahdollisuus hallinto-
oikeuteen ja sita kautta KHO:een.

Lisatietoa ja ohjeita hankinnoista: www.hankinnat.fi



http://www.hankinnat.fi/

2. Hankintatarve

Toimialoilla on erilaisia hankintatarpeita, joista osa saattaa olla jo kilpailutettu. Ensimmaiseksi
tulee tdman vuoksi aina tarkistaa, onko tuotteesta tai palvelusta jo olemassa sopimus. tai-toy-

mrykotuoterakannan-omastrkeskusvarastosta

Mikali arvioidaan, etta myés muilla kunnan toimialoilla voisi olla tarvetta vastaavien tuoteryh-
man tuotteisiin, laita viesti osoitteeseen hankinnat@tuusula.fi ja kerro kilpailuttamistarpeesta.

3. Paatosvalta hankinta-asioissa

Hankintapaatdksen ja hankintasopimuksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolle on hallinto-
saannossa tai sen perusteella tehdylla hallinnollisella paatdksella annettu paatdsvalta hankin-
ta-asioissa. Hankintapaatoksen tekeva toimielin tai viranhaltija ratkaisee myds, miten alle 10
000 euroa maksavat hankinnat suoritetaan.

4. Pienhankintaohjeen soveltamisala

Pienhankintaohjetta sovelletaan tavara- ja palveluhankintoihin, joissa hankinnan arvonlisavero-
ton kokonaisarvo on alle 60 000 euroa.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden osalta tama ohje soveltuu kokonaisarvoltaan alle 400 000 eu-
ron ja rakennusurakoissa alle 150 000 euron hankintoihin.

Hankintalain muiden erityisten palvelujen (Liite E5-15) osalta tama ohje soveltuu kokonaisarvol-
taan alle 300 000 euron hankintoihin. Tallaisia hankintoja ovat esimerkiksi ateriapalvelut ja -
kuljetukset kotitalouksille seka koulu- ja henkildstéruokalapalvelut.

Erityisalojen hankintalaissa ei ole erikseen kansallisiin hankintoihin sovellettavia saannoksia tai
kansallisia kynnysarvoja. Erityisalojen hankintalaki tulee sovellettavaksi vain EU:n direktiiveihin
perustuvat kynnysarvot ylittaviin erityisalojen hankintoihin. Taman arvon alittavat hankinnat
ovat ns. pienhankintoja, joihin ei sovelleta hankintalakia. Voimassa olevat kynnysarvot pitaa
aina tarkastaa esim. HILMA:n sivuilta https.//www.hankintailmoitukset.fi/fi/info/kynnysarvot

Mikali tavara- tai palveluhankinta on kilpailutettu tai kunta on liittynyt jonkun muun yhteishan-
kintayksikdn (esim. Sarastia Oy tai Hansel Oy) kilpailuttamaan sopimukseen, noudatetaan voi-
massaolevaa hankintasopimusta hankinnan arvosta riippumatta.

5. Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Ennen hankinnan Kilpailuttamista lasketaan hankinnan ennakoitu arvo koko sopimuskaudelta
huomioiden kaikki kustannukset. Ennakoidun arvon laskemisella selvitetaan, mita saannoksia
hankintaan sovelletaan. Hankinnan arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava kokonaiskor-
vausta ilman arvonlisaveroa.

Hankinnan arvoa laskettaessa on otettava huomioon hankintaan mahdollisesti sisaltyvat perus-
tamiskustannukset, lisenssit, vuosimaksut, optio- ja pidennysehdot seka ehdokkaille ja tarjoajil-
le maksettavat palkkiot tai muut maksut. Mikali kyseessa on useamman hankintayksikon yh-
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teishankinta, hankinnan ennakoitu arvo on kaikkien sopimuskokonaisuuksien yhteenlaskettu
arvo.

Madraaikaisissa sopimuksissa ennakoidun arvon laskennassa on kaytettava koko sopimuskau-
den seka optioajan voimassaolon mukaista kokonaisarvoa. Toistaiseksi voimassaolevien sopi-
musten osalta kaytetaan 48 kuukauden arvoa. Puitejarjestelyissa ennakoidun arvon laskennas-
sa on kaytettava kaikkien puitejarjestelyn keston ajaksi suunniteltujen hankintojen kokonaisar-
voa.

Ennakoidun arvon laskentasaannaoillda pyritdan estamaan hankintojen pilkkominen ja ilmoitus-
velvollisuuden kiertaminen. Vaikka pienhankintoja ei lahtékohtaisesti voi saattaa markkinaoi-
keuden kasiteltavaksi, kysymys hankinnan jakamisesta osiin keinotekoisesti ja lain soveltami-
sen valttamiseksi on markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluva asia.

Kun hankintayksikélla on usein toistuvia hankintoja, jotka yksittaisina hankintoina alittavat kan-
sallisen kynnysarvon, mutta tilikauden ajalta yhteenlaskettuna ylittavat sen selkeasti, on han-
kinnat kilpailutettava suurempana kokonaisuutena kerralla hankintalain mukaisesti.

6. Kynnysarvot

Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittava, kansallisen
kynnysarvon ylittava vai pienhankinta. Tasan EU-kynnysarvon suuruinen hankinta tulkitaan EU-
kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi. Tasan kansallisen kynnysarvon suuruinen hankinta tulki-
taan kansallisen kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi.

Lainsaadannollisesti EU-kynnysarvot ja kansalliset kynnysarvot eroavat siten, etta kansalliset
kynnysarvot perustuvat kansalliseen lainsaadantdén, kun taas EU-kynnysarvot perustuvat GPA
-sopimukseen seka komission antamaan asetukseen. EU-kynnysarvoja tarkistetaan kahden
vuoden valein, kun taas kansallisia kynnysarvoja voidaan muuttaa ainoastaan kansallisen lain-
saadannén muutoksin.

Tavara- ja palveluhankinnat 214 000 60 000
Rakennusurakat 5350 000 150 000
Suunnittelukilpailut 221 000 60 000
Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat - 400 000
Muiden erityisten palvelujen hankinnat - 300 000

Kayttdoikeussopimukset - 500 000



ERITYISALOJEN HANKINTALAIN MUKAI- EU-kynnysarvo Kansallinen kynnys-
SET HANKINTAYKSIKOT (euroa) 1.1.2020 arvo
(euroa) 1.1.2020

Tavara- ja palveluhankinnat 428 000 € -
Rakennusurakat 5350 000 € -
Suunnittelukilpailut 443 000 € -
Sosiaali- ja terveyspalvelujen hankinnat 1000 000 € -
(Liite C)

Muiden erityisten palvelujen hankinnat (Liite 1 000 000 € -
®)

Kayttéoikeussopimukset 5350 000 € -

Kansallisen kynnysarvon alittavien hankintojen eli pienhankintojen hankintamenettelyt on ku-
vattu tdman ohjeen luvussa 9 Pienhankintojen tekeminen.

7. Sopimustoimittajien kayttaminen

Mikali hankinnan kohteesta on jo olemassa sopimus, tehdaan tilaukset suoraan sopimustoimit-
tajilta sopimuksen ehdoilla. Osassa sopimuksia, kuten kalusteet, on minikilpailutusehto, jolloin
valitut toimittajat kilpailutetaan kevyella tarjouskilpailulla ennen hankinnan tekemista. Kunta on
myos saattanut liittya yhteishankintayksikdiden kuten Hansel Oy:n tai Sarastia Oy:n puitejarjes-
telyyn, jolloin noudatetaan naissa sopimuksissa ilmoitettuja ehtoja.

Puitejarjestelylla tarkoitetaan yhden tai useamman hankintayksikén ja yhden tai useamman
toimittajan valista sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa tehtavia
hankintasopimuksia koskevat ehdot, kuten hinnat, alennusehdot, toimitusehdot ja tilausmenet-
telyt. Hankinta on tehtava vahvistettujen ehtojen mukaisesti.

Ainoastaan poikkeustapauksissa ja perustellusta syysta hankintoja voi tehda sopimusten ulko-
puolelta. Poikkeamisen syyna voi esimerkiksi olla, etta tarvittavaa tavaraa tai palvelua ei ole
saatavissa sopimustoimittajilta, tai kyse on yksittaisen asiakkaan hoito- tai asiakassuhteen jat-
kamisesta keskeytymatta.

8. Kirjaaminen diaariin

Yli 10 000 euron hankinnasta avataan asia asianhallintajarjestelmaan (CaseM). Pyynto asian
avaamisesta tehdaan oman toimialan kirjaamoon. Asiakortilla pitaa olla tarjouspyynté liittei-
neen (vireillepano), valittujen toimittajien tarjous (valmistelu), hankintapaatos (paatoksenteko),
sopimus (toimeenpano) ja mahdollisesti tulevat reklamaatiot ja niiden kasittely Myds paatok-
sen tiedoksianto tulee jaada asiakortille nakyviin, tehtiin se sitten Cloudialla, CaseM:lla tai sah-
képostitse.

Hankintapaatos tehdaan CaseM - asianhallintajarjestelmassa.

Pienhankintoja kilpailuttaessa on muistettava myos laittaa tieto hankintapaatoksesta seka tie-
doksiannosta asian valmistelussa mukana olleille tahoille, esim. laittaa viestin kopiokenttaan
valmistelussa mukana olleiden sahkopostiosoite. Nain tieto hankintapaatéksesta tavoittaa val-
misteluun osallistuneet tahot.



9. Pienhankintojen tekeminen

9.1 Tavara- ja palveluhankinnat, arvo alle 10 00O euroa
Kun kyseessa on alle 10 000 euron hankinta eika tavaraa tai palvelua ole saatavissa sopimus-
toimittajalta, voi hankinnan suorittaa mahdollisimman kokonaistaloudellisesti suorahankintana
ilman varsinaista kilpailuttamista.

Mikali pienhankinta kilpailutetaan, ennen tarjouspyynnon julkaisua voidaan tehda markkina-
kartoitus ja hakea esim. Internetin kautta hinta- ja tuotetietoja hankinnan kohteesta. Hankinnas-
ta ei tarvitse tehda kirjallista paatosta eika hankintailmoitusta Hilmaan. Tilaukset on paasaantoi-
sesti tehtava kirjallisesti (sahkdposti, Internet) sovittujen tilausehtojen dokumentoimiseksi.

Pienhankinnat kilpailutetaan Cloudia-—pienrhankintaportaatin sahkdisen kilpailutusjarjestelman

Cloudian kautta.
9.2 Tavara- ja palveluhankinnat, arvo 10 OO0 - 59 999 euroa

Mikali 10 000 - 59 999 euron arvoista hankintaa ei voida tehda sopimustoimittajalta, menetel-
laan seuraavasti.

Julkaistaan tarjouspyynto vahintaan kolmelle tarjoajalle tai avoimena kilpailutuksena Cloudia-
pienhankintaporaatin sahkoisen kilpailutusjarjestelman Cloudian kautta. Poikkeustilanteessa
lahetetaan samanaikaisesti sahkopostilla tarjouspyynto 2-5:lle tiedossa olevalle toimittajalle.

Ennen tarjouspyynnon julkaisua voidaan kayda markkinavuoropuhelua esim sahkopostitse
hankinnan kohteen ja tarjouspyynnoén tasmentamiseksi. Tarjouksen tekemiselle on varattava
kohtuullinen aika hankinnan luonteesta riippuen esim. 1-2 viikkoa.

Hankinnasta tehdaan paatds. Paatoksen perusteluista tulee kayda ilmi vahintaan kaytetty han-
kintamenettely, moneltako yritykselta tarjouksia on pyydetty, ketka ovat antaneet tarjouksen ja
voittaneen tarjouksen valinta perusteluineen. Paatdkseen liitetddn hankintaoikaisuohje ja kun-
talain (410/2015) mukainen oikaisuvaatimusohje.

Mikéli hankinnan arvonliséveroton arvo on vdhintédn 9 000 euroa, on ennen pddtoksen te-
kemisté varmistettava tuleeko tilaajavastuulaki sovellettavaksi. ( kohta 11.)

Tilaukset on tehtava kirjallisesti (sahkdéposti, faksi, Internet) sovittujen tilausehtojen dokumen-
toimiseksi. Hankintapaatoksesta ja - sopimuksesta tarkemmin kohdassa 14 Hankintapaatos ja
sopimus.

Erityisilla perusteilla kilpailuttaminen voidaan jattaa tekematta myos alle 60 000 euron hankin-
noissa. Erityisia perusteita arvioitaessa on huomattava, etta tasapuolisen ja syrjimattéman koh-
telun periaate edellyttaa yleensa hankinnan kilpailuttamista.

Suorahankinta voi tulla myos kyseeseen, kun tavanmukainen kilpailuttaminen ei ole hankkeen
erityinen laatu tai vahaisyys huomioon ottaen perusteltua esimerkiksi kilpailuttamisesta johtu-
vien kustannusten tai siihen kuluvan ajan johdosta. Vedottaessa tallaisiin erityisiin perusteisiin



on vahintaan 10 000 euron hankinnasta aina tehtava kirjallinen hankintapaatés (suorahankinta-
paatoés). Tasta paatoksesta on selvittava perusteet hankinnan kilpailuttamatta jattamiselle.
Hankintaa ei saa pilkkoa tarkoituksella alle kilpailutusrajan suorahankintojen mahdollistamisek-
Si.

9.3 Sosiaali- ja terveyspalveluhankinnat arvo alle 400 OO0 euroa ja muut
erityiset palvelut arvo alle 300 OO0 euroa

Hankinnoissa noudatetaan samoja eurorajoja, periaatteita ja menettelytapoja (kohdat 9.1 ja 9.2)
kuin muissa kansallisen kynnysarvon alittavissa tavara- ja palveluhankinnoissa.

9.4 Rakennusurakat arvo alle 150 000 euroa

Hankinnoissa noudatetaan samoja eurorajoja, periaatteita ja menettelytapoja (kohdat 9.1 ja 9.2)
kuin muissa kansallisen kynnysarvon alittavissa tavara- ja palveluhankinnoissa.

9.5 Erityisalojen hankinnat alle EU- kynnysarvon

Tama ohje soveltuu myos erityisalojen hankintojen kilpailutuksiin joihin sovelletaan lakia vesi-
Ja energiahuollon, likenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikéiden hankinnoista ja kayt-
téoikeussopimuksista (1398/2016) silta osin kuin ne alittavat lain § 13 EU- kynnysarvot. Hankin-
noissa noudatetaan samoja eurorajoja, periaatteita ja menettelytapoja (kohdat 9.1, 9.2 ja 9.4)
kuin muissa kansallisen kynnysarvon alittavissa tavara- ja palveluhankinnoissa.

10. Sahkoinen Rilpailutus- ja sopimustenhallintajarjestelma Cloudia

Tuusulan kunnalla on kaytossa sahkoinen kilpailutusjarjestelma Cloudia, jonka osana on pien-
hankintajarjestelma, ja jonka kautta jetta hankintalain kansallisen kynnysarvon alittavat hankin-
nat kilpailutetaan. Tarjoajat tekevat tarjouksensa sahkadisesti kilpailutusjarjestelmassa, jossa
tarkistetaan myds tarjoajien kelpoisuusvaatimusten tayttyminen seka tehdaan tarjousvertailu.
Pienhankintoja tekevat toimialueilla keskitetysti henkilét, joille kilpailuttaminen on vastuutettu.

Cloudia Sopimus portaalissa luodaan sopimusluonnos, joka viedaan tarjouspyynnon liitteeksi.
Sopimusluonnos viimeistellaan sopimukseksi valitun toimittajan kanssa Cloudia Sopimus por-
taalissa.

Tarjouspyyntomateriaali seka sopimus siirtyvat automaattisesti CaseM -
asianhallintajarjestelmaan, mikali tarjouspyynnon ja sopimusluonnoksen tunnuksena kaytetaan
CaseMi:issa luotua asian tunnusta.



https://kilpailutus.cloudia.fi/
mailto:hankinnat@tuusula.fi

11. TilaajavastuulaRi ja tarjoajilta vaadittavat selvitykset

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa
(1233/2006) velvoittaa tyon tilagjan selvittdmaan sopimuskumppaninsa valmiuksia hoitaa lain-
mukaisia velvoitteita. Lain velvoitteet tulee huomioida hankintaa tehtaessa ja valmistelussa.

Tilaajavastuulain mukaan vaadittavat selvitykset ovat:

e Selvitys yrityksen merkitsemisesta ennakkoperintarekisteriin ja arvonlisaverolain mu-
kaiseen arvonlisavelvollisten rekisteriin seka tydnantajarekisteriin, mikali lainsaadanté
tata edellyttaa

o Kaupparekisteriote tai vastaavat tiedot

e Todistus verojen maksamisesta

e Todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja maksujen suorittamisesta

e Selvitys tyohon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista.
e Selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

e Selvitys vuokratyovoiman ja alihankintatyon kayttamisesta

Rakentamistoimintaan liittyvalla tilaajalla on lisaksi oltava todistus siita, etta sopimuspuoli on
ottanut tapaturmavakuutuslaissa tarkoitetun vakuutuksen. Rakentamistoimintaan liittyvan tilaa-
Jan selvitysvelvollisuuteen sisaltyy myos velvollisuus selvittag, etta kaikilla lahetetyilla tyonte-
kijoilld on voimassa olevat todistukset tyontekijdiden sosiaaliturvan maaraytymisesta ennen
kuin nama aloittavat tyodnteon.

Tilaaja voi myods itse hankkia veloituksetta julkisista tietolahteista osan edella mainituista tie-
doista. Verovelkoja koskevat tiedot selviavat osoitteesta www.ytj.fi.

Kunnalla kaytéssa olevasta vastuugroup fi — portaalista on mahdollista tarkastaa myos tilaaja-
vastuulain velvoitteiden tayttymista. Kayttooikeudet myoénnetadan hankintoja kilpailuttaville ja
tilagjavastuulain velvoitteita valvoville henkiléille. Kayttooikeuksia koskevat pyynnoét lahetetaan
osoitteeseen hankinnat@tuusula.fi.

Jos tarvittavat tilagjavastuutiedot loytyvat jarjestelmasta, selvityksia ei tarvitse pyytaa. Selvityk-
set on kuitenkin dokumentoitava hankinta-asiakirjojen yhteyteen. Tilajaavastuulain vaatimat
todistukset ja selvitykset eivat saa olla 3 kk vanhempia asiakirjan paivayksesta.

Lisatietoja tilaajavastuulaista Tyo- ja elinkeinoministerion oppaasta osoitteessa:

http://tem.fi/documents/1410877/2918857/Tilaajavastuuta+ulkopuolista+ty%C3%B6voimaa+k
% CIRBAAVHACI3%A4VHCI%A4lle/fdabdeq8-41b0-4e60-a87e-688a04f3be8d

12. Tarjouspyynnon sisalto

Tarjoukset on syyta pyytaa kirjallisina, joko sahkdisen kilpailutusjarjestelman Cloudian kautta
tai sahkopostitse. Sahkdpostitse pyydetyissa tarjouksissa vastaanotto-osoitteen on hyva olla
hankintayksikon yleinen osoite, esimerkiksi kirjaamo tai vastaava. Kirjallisessa tarjouspyynnossa
yksildidaan ja maaritellaan hankinnan kohde seka esitetaan muut vaadittavat tiedot vertailu-


http://www.ytj.fi/
http://tem.fi/documents/1410877/2918857/Tilaajavastuuta+ulkopuolista+ty%C3%B6voimaa+k%C3%A4ytt%C3%A4v%C3%A4lle/fda6de48-41b0-4e60-a87e-688a04f3be8d
http://tem.fi/documents/1410877/2918857/Tilaajavastuuta+ulkopuolista+ty%C3%B6voimaa+k%C3%A4ytt%C3%A4v%C3%A4lle/fda6de48-41b0-4e60-a87e-688a04f3be8d

kelpoisten tarjousten saamiseksi. Tarjouspyynnoésta tulee ilmeta, etta kysymyksessa on kansal-
tisen-kynnysarvon alittava hankinta.

Tarjouspyynndssa tulee maaritelld tarjoajan kelpoisuudelle asetetut vaatimukset ja luettelo
vaadittavista selvityksista kelpoisuuden todentamiseksi tai tarjoajan vakuutus kelpoisuusehto-
Jjen tayttymisesta. Tarjoajan kelpoisuutta koskevat todistukset on suositeltavaa pyytaa vain vali-
tuilta toimittajilta.

Tarjouspyynndssa tulee lisaksi ilmeta ainakin seuraavat:

. Hankinnan kohde eli tavaran, palvelun tai urakan yksilointi

. Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet

. Toimitusaika ja toimitusehto tai hankintasopimuksen alkaminen ja kesto
. Tarjousten jattamisen maaraaika ja tapa

Tarjouspyynndissa on vaadittava, etta tarjoukset laaditaan siten, etta sellaiset asiakirjat, joissa
tarjoajan mielesta on liike- ja ammattisalaisuuksia, ovat tarjouksen erillisena liitteena ja/tai sel-
laiset kohdat on merkittava selvasti merkinnalla "ei-julkinen”.

Tarjousten avaamisen tulisi tapahtua vasta maaraajan paattymisen jalkeen riippumatta tarjouk-
sen toimittamismuodosta. Tarjousten avaamisesta laaditaan avauspoytakirja. Avauspoytakirjas-
sa tulee nakya tarjousten avaamisen paivamaara ja kellonaika, avaustilausuudessa mukana
olleet henkilét ja yritysten nimet joilta on saatu tarjoukset. Avauspoéytakirja tulee allekirjoittaa.

13. Vertailuperusteet ja laatu

Hankinnan ratkaisuperusteina voivat olla kokonaistaloudellinen edullisuus tai halvin hinta. Jos
hankinnan ratkaisuperusteena kaytetaan kokonaistaloudellista edullisuutta, pitaa tarjouspyyn-
nossa maaritelld selkeasti mitattavissa/arvioitavissa olevat tarjousten vertailuperusteet. Muita
perusteita ei saa kayttaa.

Vertailuperusteet ja niiden painoarvo tai tarkeysjarjestys on ilmoitettava tarjouspyynnéssa. Ver-
tailuperusteet eivat saa olla syrjivia. Vertailuperusteina voi olla mm. hinta, hankinnan kohteen
laadulliset ominaisuudet, toimitusaika, takuun sisaltd, seka ymparisto- ja energia-asioiden
huomioiminen.

Mikali kilpailutetaan halvimmalla hinnalla, pienhankinnoissa kuvataan hankittavan tuotteen tai
palvelun minimivaatimukset tarjouspyynnossa ehdottomina vaatimuksina (laadulliset seka
muut ominaisuudet ja muut keskeiset hankintaan liittyvat seikat).

14. Hankintapaatos ja sopimus

Kaikista vahintdan 10 000 euron hankinnoista tehdaan kirjallinen hankintapaatds. Hankintapaa-
tokseen kirjoitetaan ehto, jonka mukaan sopimusosapuolia sitova sopimus syntyy vasta, kun
molemmat osapuolet ovat sen allekirjoittaneet. Paatéksen perusteluissa tulee ilmetd hankin-
nan luonteesta riippuen hankittava tavara, palvelu tai rakennustyd, kaytetty hankintamenettely,
moneltako yritykselta tarjouksia on pyydetty ja ketka ovat maaraaikaan mennessa antaneet



tarjouksen ja mitka tarjoukset ovat saapuneet myodhassa ja taman vuoksi hylataan. Paatoksen
perusteluista on kaytava ilmi, miten tarjousten vertailu suoritettiin ja milla perusteella voittaja
tuli valituksi. Paatos lahetetaan tiedoksi hankintaoikaisu- ja oikaisuvaatimusohjeineen kaikille
tarjogjille.

Arvoltaan vdhintadn 10 000 euron hankinnasta on tehtavda hankintapadtdksen lisdRsi Rirjallinen
hankintasopimus. Hankintasopimuksen liitteena tulee olla soveltuvat Julkisten hankintojen ylei-
set ehdot, ns JYSE-ehdot tai hankinnan kohteen mukaan esimerkiksi KSE 2013 tai JIT- ehdot.
Arvoltaan alle 10 000 euron hankinnasta sopimusta ei tarvitse laatia, mutta on varmistettava,
etta hankinnan keskeiset ehdot ilmenevat hankinta- asiakirjoista.

15. Hankintapaatoksen tiedoksianto

Laki sahkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) mahdollistaa hankintapaatéksen
tiedoksiannon sahkoisesti. Taman vuoksi tarjouspyynnéssa tulee vaatia tarjoajaa ilmoittamaan
tarjouksessaan myos sahkoinen yhteystietonsa. Tiedoksianto voidaan tehda sahkoisesti vain
tarjoajan tarjouksessaan ilmoittamaan osoitteeseen ja vain tarjoajan suostumuksella - jos naita ei
ole, on kaytettava tavallista tiedoksiantoa postitse.

Sahkoisen tiedoksiannon kayttaminen:

e Paatos annetaan tiedoksi liitteineen ja oikaisuohjeineen paasaantoisest Cloudia kilpailu-
tusjarjestelman kautta. pienhankinnatjardestelmassa:

o Sahkopostilla siten, etta allekirjoitettu paatods skannataanda litetaan sahkopostiin, Paa-
tosta koskevaan viestiin on merkittava, mina paivana se on lahetetty vastaanottajalle
(myds paatoksen liitteet on oltava mukana)

o Jos tiedoksianto tapahtuu Cloudia-—pienharkinnat kilpailutusjarjestelman kautta, tiedok-
siannosta syntyneet jakelutiedot on vietava erikseen CaseM-asianhallintajarjestelmaan

e Jos tiedoksianto tapahtuu CaseM:n kautta, jakelutiedot jaavat automaattisesti asianhal-
lintajarjestelmaan

e Paatds katsotaan tulleen vastaanottajan tiedoksi kolmantena paivana lahetyspaivasta.
Aika 14 paivan muutoksenhaulle alkaa tiedoksiantoa seuraavasta paivasta.

Paatos voidaan antaa tiedoksi edelleen myos perinteisesti kirjemuodossa, jolloin vastaanotta-
Jjan katsotaan saaneen paatdksen tiedoksi seitseman paivan kuluttua lahetyspaivasta.

16. Laskutus ja toimituksen/sopimuksen taytantéonpanon valvonta

Tilauksen yhteydessa on toimittajalle annettava ohjeistus kunnan kaytéssa olevasta laskutus-
kaytanndsta ja ohjeet sahkoisen verkkolaskun kaytosta. Tilaajan on valvottava itse tai nimettava
vastuuhenkildé valvomaan, etta toimitus on tilauksen/sopimusehtojen mukainen. Sopimusrik-
komuksesta on reklamoitava toimittajalle valittdmasti ja esitettava mahdolliset vaateet tai pida-
tettava oikeus niiden esittamiseen.

Maksuehdoissa tulee pyrkia mahdollisimman pitkdan maksuaikaan. Mielellaan kaytetaan ehto-
na 30 paivaa netto siita kun toimitus on hyvaksytysti vastaanotettu. Viivastyskoron tulee olla
enintaan voimassa olevan korkolain mukainen.



17. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjojen julkisuuteen sovelletaan julkisuuslakia (Laki viranomaisen toiminnan julki-
suudesta 621/1999). Lain mukaan hankintaa koskeva asiakirja tulee julkiseksi asianosaisille eli
tarjogjille liikke- ja ammattisalaisuuksia lukuunottamatta, kun hankintapaatds on tehty. Yleisesti
Jjulkisiksi hankintapaatdkseen liittyvat asiakirjat tulevat, kun sopimus on allekirjoitettu. Myods
hankintaan liittyva ratkaisuehdotus on julkisuuslain mukaan salassapidettava tieto, johon ei ole
oikeutta edes asianosaisilla tarjoajilla.

Pienhankinnoissa on poikettava julkisuuslain sdaannéksista hankintapaatoksen lainvoimaisuu-
den saavuttamiseksi, koska kuntalaisilla on myds mahdollisuus muutoksenhakuun kuntalain
nojalla. Taman vuoksi tarjogjille tiedoksi annettava hankintapaatés liitteineen on julkaistava
yleisesti nahtavaksi tarjoajille tehdyn tiedoksiannon lisaksi kunnan internet-sivuilla oikaisuvaa-
timusohjeineen.

Kunnan jasenen katsotaan talloin saaneen paatdksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siitg,
kun poytakirja on nahtavana yleisessa tietoverkossa. Liike- ja ammattisalaisuudet ovat kuitenkin
aina salassa pidettavia tietoja, eli niita el tule toimittaa tiedoksiannon yhteydessa muille tarjo-
gjille saati kunnan internet-sivuille.

18.Tietosuoja

18.1. EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimuksen julkisille hankin-

noille

Henkilétietojen kasittelya koskeva lainsaadantd pohjaa EU:n yleiseen tietosuoja-asetukseen
(2016/679), tietosuojalakiin (1050/2018), seka kansalliseen erityislainsaadantoén. Tuusulan
kunta vastaa rekisterinpitajana henkilétietojen kasittelyn lainmukaisuudesta.

Tietosuoja-asetuksessa maaritelty sisaanrakennetun ja oletusarvoisen tietosuojan periaate
edellyttaq, etta tietosuojaan liittyvat tarpeet ja vaatimukset tunnistetaan ja huomioidaan jo en-
nen henkilétietojen kasittelyn aloittamista. Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, etta tietosuojan
tarpeet ja hankintakohtaiset vaatimukset tulee selvittaa ja maarittaa jo hankinnan suunnittelu-
vaiheessa.

18.2. Huomioi henkilotietojen kasittely osana hankintaa

Rekisterinpitajan velvollisuutena on suunnitella tietojen kasittely, maaritella hankintakohtaiset
vaatimukset, arvioida henkilotietojen kasittelyyn kohdistuvat riskit, sopia henkilétietojen kasit-
telya koskevista vastuista ja velvoitteista rekisterinpitajan (kunta) ja henkilotietojen kasittelijan
(palveluntuottaja) valilla ja ohjeistaa henkilotietojen kasittelijaa tietojen kasittelyssa.

1. Tunnista hankinnan johdosta kasiteltavat henkilétiedot, kasittelyn luonne, kesto ja rekis-
terdityjen ryhmat.

2. Suunnittele henkilétietojen kasittely, eli henkilotietojen kasittelya koskevat roolit ja vas-
tuut, seka tiedon hallinta koko sen elinkaaren ajan.
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3. Maarittele hankintakohtaiset vaatimukset eli tietojen suojaukseen, salaukseen ja kayt-
toon vaikuttavat seikat jo hyvissa ajoin ennen hankinnan toteuttamista.

4. Arvioi henkilotietojen kasittelyyn kohdistuvat riskit laatimalla tietosuojavaikutustenarvi-
ointi.

5. Sovi henkildtietojen kasittelysta rekisterinpitajan (kunta) ja henkilotietojen kasittelija
(palveluntuottaja) valilla. Kayta ensisijaisesti kunnan tietosuojaliitetta ja tayta sopimus-
kohtaisesti erillinen kasittelytoimien kuvaus.

6. Ohjeista henkilotietojen kasittelijaa tietosuojasta kunnan erillisella ohjeella.

7. Liita kunnan tietosuojaliite, kasittelytoimien kuvaus ja palveluntuottajalle kohdennettu
tietosuojaohje osaksi sopimusta.

8. Informoi rekisterditya henkilétietojen kasittelysta laatimalla tietosuojaseloste tai paivit-
tamalla olemassa oleva tietosuojaseloste.

9. Tutustu kunnan tietosuojaliitteeseen, ohjeisiin ja oppaisiin Kaikussa.

10. Kysy neuvoja ja ohjeita kunnan tietosuojavastaavalta ja muilta asiantuntijoilta.

19. Muutoksenhaku

Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa sovelletaan hankintalain mukaista hankintaoi-
kaisua seka kuntalain maarayksia muutoksenhaun osalta. Paatoksia ei voi saattaa markkinaoi-
keuden tutkittavaksi.

19.1 Hankintaoikaisu

Hankintayksikkd voi omasta tai tarjoajan aloitteesta poistaa virheellisen paatdksensa tai peruut-
taa muun hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun ja ratkaista asia uudelleen, jos tehty ratkaisu
perustuu virheelliseen menettelyyn. Asianosaisen on tehtava hankintaoikaisu 14 paivan kulues-
sa paatoksen tiedoksisaannista. Hankintayksikko voi tehda hankintaoikaisun 9o paivan kulues-
sa siita, kun hankintapaatds on tehty. Hankintaoikaisua ei voi tehda paatdksesta, josta on tehty
hankintasopimus.

19.2 Oikaisuvaatimus

Paatokseen tyytymattomalla asianosaisella tai kunnan jasenella on oikeus tehda kirjallinen oi-
kaisuvaatimus kunnan muiden viranomaisten kuin valtuuston paatdksista. Oikaisuvaatimus on
toimitettava toimivaltaiselle toimielimelle ennen viraston aukioloajan paattymista viimeistaan
neljantenatoista (14) paivana paatoksen tiedoksisaantipaivaa lukuun ottamatta. Kunnan jasenen
katsotaan saaneen paatdksesta tiedon seitseman paivan kuluttua siita, kun poytakirja on nah-
tavana yleisessa tietoverkossa.

19.3 Kunnallisvalitus

Oikaisuvaatimuksen johdosta annettuun paatokseen haetaan muutosta kirjallisella kunnallisva-
lituksella. Kunnallisvalitus on tehtava hallinto-oikeudelle 30 paivan kuluessa paatoksen tiedok-
sisaannista. Kunnallisvalituksen voi tehda asianosainen ja/tai kunnan jasen. Valituksen saa teh-
da silld perusteella, etta paatdés on syntynyt virheellisessa jarjestyksessa, paatoksen tehnyt
viranomainen on ylittanyt toimivaltansa tai paatds on muutoin lainvastainen.
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