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1 Johdanto

Ohjeistus on tarkoitettu kaikille Turun kaupungin eri palvelukokonaisuuksien ja konserni-
hallinnon pienhankinta-, puitejarjestely ja dynaamisen hankintajarjestelman (DPS) kilpailu-
tusprosessiin osallistuville henkildille.

Tassa ohjeistuksessa kuvataan pienhankintaprosessi vaiheittain, maaritellaan siind huomi-
oitavat asiat sekéa tarvittavat toimenpiteet ja annetaan ohjeet pienhankintojen tekemiseen.

Liséaksi ohjeistuksessa kuvataan puitejarjestelyyn ja dynaamiseen hankintajarjestelmaan
perustuvien hankintojen toteuttaminen, naihin perustuvien hankintojen ja pienhankintojen
hankintapaatoksen tiedoksianto, muutoksenhaku ja julkisuus.

Ohjeistusta sovelletaan seuraavissa hankinnoissa:

e alle 20 000 euron pienhankinnat,

e 20 000-60 000 euron pienhankinnat,

e puitejarjestelyn sisaiset minikilpailutukset,

e dynaamiseen hankintajarjestelmaan (DPS) perustuvat hankinnat ja
e puitesopimuksiin perustuvat hankinnat.

Suoraan ostoon tai pienhankinnan kilpailuttamiseen ei saa ryhtya, jos hankinnan kohde si-
saltyy Turun kaupungin kilpailuttamaan hankintasopimukseen.

Hankintoja tehtédessa on toimittava hankintavaltuuksien seka tilaus- ja hyvaksymisvaltuuk-
sien puitteissa. Hankintapaatoksen tekevalla taholla taytyy olla riittavat hankintavaltuudet,
ja ostotilauksen tekevalla taholla taytyy olla riittavat tilaus- ja hyvaksymisvaltuudet. Val-
tuuksista paattavat Turun kaupungin viranomaiset ja viranhaltijat hallintosaannén maaritta-
missé rajoissa. Ne asetetaan talousarvion hyvaksymisen yhteydessa tai erillispaatoksin.

Talla ohjeistuksella pyritddn vahentdmaan hankintavaltuuksien seka tilaus- ja hyvaksymis-
valtuuksien tahatonta vaarinkayttoa ja yhdenmukaistamaan kaupungin toimintatapaa pien-
hankinnoissa.

Ohjeistus koskee kaikkia pienhankintoja niiden rahoituslahteesta rippumatta. Ulkoisesti ra-
hoitettujen hankkeiden hankintojen osalta rahoittaja saattaa antaa hankinnan kilpailuttami-
seen erilliset ohjeet, joita tulee myds noudattaa.

Hankintaprosessiin osallistuvien henkildiden on taman ohjeistuksen lisaksi noudatettava
soveltuvin osin muita kaupungin hallinto- ja paatoksenmenettelya seka hankintoja, tilaa-
mista ja laskutusta koskevia ohjeita ja sdantoja, kuten Turun kaupungin hankintojen me-
nettelytapaohjeita ja vastaavia.



Linkit tassé ohjeistuksessa viitattuihin lakeihin, sdannoksiin, Turun kaupungin ohjeistuksiin
ja verkkosivustoihin 18ytyvat ohjeistuksen lopusta.

2 Hankinnan maarittely

Hankinnalla tarkoitetaan Turun kaupungin ulkopuolisilta toimittajilta esimerkiksi ostamalla
tai vuokraamalla hankittavia tavaroita, palveluita tai urakoita. Hankinnat jaetaan hankinta-
laissa kolmeen eri rynmé&é&n niiden ennakoidun arvon perusteella:

e EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin,
e kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin ja
e kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin eli ns. pienhankintoihin.

Hankintalaki ei maarittele pienhankintojen toteuttamistapaa, mutta lain periaatteita tasa-
puolisuudesta, syrjimattomyydestd, avoimuudesta ja suhteellisuudesta tulee noudattaa

myds pienhankinnoissa. Hankinnan ennakoitu arvo vaikuttaa siihen, onko kyseessé ns.
pienhankinta.

Julkisiin hankintoihin sovelletaan kahta eri hankintalakia:

e julkisista hankinnoista ja kayttdoikeuksista annettua lakia (1397/2016, hankintalaki)
ja

e vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimivien yksikdiden
hankinnoista ja kayttéoikeuksista annettua lakia (1398/2016, erityisalojen
hankintalaki).

Jalkimmaisessa, ns. erityisalojen hankintalaissa, ei ole erillistéa kansallista kynnysarvoa, jo-
ten jos hankinta alittaa laissa esitetyn kynnysarvon, sita kasitelladn pienhankintana.

Kun hankinnan ennakoitu arvo ylittda kynnysarvon (ks. kohta 2.1) kertahankintana tai seu-
raavan neljan vuoden aikana, on kyseessa hankintalain tai erityisalojen hankintalain kyn-
nysarvon ylittava hankinta, joka on kilpailutettava hankintalain mukaan. Kynnysarvon ylit-
tava hankinta viedaan konsernihallinnon hankintapalveluiden valmisteltavaksi ja kilpailutet-
tavaksi hankintojen vuosisuunnitelmaan merkitsemalla ja lahettamalla kuvaus hankintatar-
peesta -lomake Metkun ohjeistuksen mukaisesti. Kilpailutukset aikataulutetaan toimeksian-
tajan tavoiteaikataulun perusteella huomioiden hankintalain asettamat aikarajat seka han-
kintapalveluiden kaytettavissa olevat resurssit. Tasta syysta toimeksiannot kannattaa han-
kinnan laajuudesta riippuen toimittaa 9—12 kuukautta ennen uuden sopimuksen toivottua
voimaantuloa. Innovatiivisten hankintojen osalta toimeksiannot tulee pidemman valmistelu-
ja suunnitteluajan vuoksi toimittaa 1-2 vuotta ennen sopimuskauden alkua.



Valmisteluvaiheessa palvelukokonaisuus laatii kuvauksen hankintatarpeesta ja hankinnalle
nimetaan hankintapalveluissa kilpailuttaja, joka kokoaa kilpailutustydryhman ja laatii pro-
jektille aikataulun, jonka puitteissa hankinta kilpailutetaan.

2.1. Milloin kyseessa on pienhankinta?

Kyseessa ei ole pienhankinta, mikali hankittava kohde on jo kaupungin kilpailuttamassa
hankintasopimuksessa taikka se sisaltyy puitejarjestelyyn tai dynaamiseen hankintajarjes-
telmaan.

Kynnysarvon ylittavien tavara- ja palveluhankintojen kilpailuttamisesta vastaa Turun kau-
pungin konsernihallinnon hankintapalvelut. Kayttdoikeussopimukset ja hankintalain liitteen
E ja erityisalojen hankintalain liitteen C mukaiset pienhankinnat, jotka ylittavat ennakoidulta
arvoltaan 60 000 euroa, kilpailutetaan konsernihallinnon hankintapalveluissa, ellei toisin
yksittaistapauksissa sovita.

Urakat ja rakennushankkeet kilpailutetaan p&éosin kaupunkiympéariston palvelukokonai-
suudessa ja konsernihallinnon tilapalveluissa.

Kun hankinta perustuu ennalta kilpailutettuun hankintasopimukseen, puitejarjestelyyn tai
dynaamiseen hankintajarjestelmaan, on hankintalain velvoitteiden noudattamisesta huo-
lehdittu konsernihallinnon hankintapalveluiden tekemissa julkisissa kilpailutuksissa. Talléin
hankinta toteutetaan noudattamalla Metkun hankintapaikkasivuilla kuvattuja toimintaoh-
jeita.

Muissa tapauksissa hankinta on pienhankinta, mikali hankinnan kohteen ennakoitu arvo
alittaa kansallisen kynnysarvon (alv 0 %) seuraavasti:

Kynnysarvotaulukko

Hankinnan tyyppi Kynnysarvo (hankinta- = Kynnysarvo (erityisalojen

laki), alv 0 % hankintalaki), alv 0 %

Tavara- tai palveluhankinta,

suunnittelukilpailu 60000€ 431000€
Rakennusurakka 150 000 € 5382 000 €
SOTE-hankinnat (hankintalain

E-liite ja erityisalojen hankinta- 400 000 € 1 000 000 €
lain C-liite)

Muu erityinen palveluhankinta

(hankintalain E-liite ja erityis- 300 000 € 1 000 000 €
alojen hankintalain C-liite)

Kayttdoikeussopimus 500 000 € 5382 000 €



https://www.hankinnat.fi/sote-hankinta/liitteen-e-cpv-koodit
https://www.hankinnat.fi/sote-hankinta/liitteen-e-cpv-koodit
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot
https://www.hankinnat.fi/sote-hankinta/liitteen-e-cpv-koodit
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot
https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot

Taman ohjeistuksen mukaiset ennakoidut arvot taikka muut euromaaréat tai -rajat on esi-
tetty arvonlisaverottomina (alv 0 %).

2.2. Puitejarjestely

Puitejarjestelylla (jatkossa myds puitesopimus) tarkoitetaan Turun kaupungin kilpailutta-
maa hankintaa, jossa on tehty sopimus yhden tai useamman toimittajan kanssa ja sovittu
tietyn ajan kuluessa tehtéavien hankintojen ehdot.

Tavara- ja palveluhankintoja koskevat puitesopimukset kilpailutetaan konsernihallinnon
hankintapalveluissa kaikkien palvelukokonaisuuksien kaytt6on, ja niita tulee aina ensisijai-
sesti kayttaa. Kilpailutuksissa on huomioitu tuotteiden tai palveluiden kustannustehokkuus,
laatuvaatimukset, tilaus-, toimitus- ja laskutusprosessiin liittyvat asiat, toimittajakelpoisuu-
det, lainsdadanndn velvoitteiden noudattaminen sek& sopimuksen laatimiseen liittyvat juri-
diset asiat.

Puitejarjestelyn sisaiselld hankinnalla tarkoitetaan:

e joko hankintaa suoraan kilpailutetulta puitesopimustoimittajalta (ns. tavallinen
puitesopimus), jolloin tavaroita tai palveluja hankitaan tarpeen mukaan tai

e puitejarjestelyn sisélla tapahtuvaa hankintaa, jossa toimittajien kesken kilpailutetaan
hankittava palvelu tai tavara.

Puitesopimuksilla kilpailutettujen hankintojen muutoksenhakumenettelyt ja seuraamukset
ovat rajoitetumpia, koska ne on huomioitu ja kasitelty jo kilpailutusvaiheessa.

2.3. Dynaaminen hankintajérjestelma

Dynaamisella hankintajarjestelmalla (DPS eli Dynamic Purchasing System) tarkoitetaan
taysin sahkaoista hankintamenettelya tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti saatavilla ole-
ville hankinnoille. DPS on kestonsa ajan avoin kaikille soveltuvuusehdot tayttaville toimitta-
jille eli sinne voi liittya uusia toimittajia koko sen keston ajan.

Tavara- ja palveluhankintoja koskevat dynaamiset hankintajarjestelmat kilpailutetaan kon-
sernihallinnon hankintapalveluissa kaikkien palvelukokonaisuuksien kaytt6on, ja niita tulee
aina ensisijaisesti kayttdd. Hankintapalveluiden kautta on mahdollista liittya esimerkiksi
Hansel Oy:n DPS:iin. Tama edellyttda toimivaltaisen tahon paatosta.

DPS:ssa toimittajavalinnat tehdaan minikilpailutuksella toimittajarekisterissa mukana ole-
vien toimittajien kesken. Kaikki DPS:sta hankittavat hankinnat on minikilpailutettava, eika
DPS:aan valitulta toimittajalta voida suoraan hankkia palvelua tai tavaraa. Minikilpailutus



sujuu helposti minikilpailutusjarjestelmésséa olevien mallipohjien avulla. DPS:n minikilpailu-
tus on kuvattu kohdassa 3.5.2.2.

DPS:ssa on myds jokaisesta minikilpailutetusta hankinnasta tehtdva hankintasopimus.

3 Pienhankinnan toteuttaminen

Turun kaupungilla on kaytdssa sahkoinen hankintajarjestelma. Jarjestelman kaytosta on
saatavilla koulutusta ja ohjeistuksia tallenteina ja kirjallisina esityksina Metkusta: Pienhan-
kinnan ja minikilpailutusten menettelytapaohjeet (sharepoint.com). Jo aikaisemmin kilpailu-

tettuihin puitesopimuksiin perustuvat hankinnat tehdaan SAP:n tilausjarjestelman kautta
(ks. luku 3.1), ellei kyseessa ole jonkin esijarjestelman avulla tehtava hankinta, josta on liit-
tyma SAP:iin.

Alle 5000 euron pienhankinnat toteutetaan tekemall& tilaus SAP:ssa.

Ennakoidulta arvoltaan yli 5000 euron pienhankintojen tarjouspyynnoét ja kilpailutukset teh-
daan aina kayttamalla sahkoista pienhankintajarjestelmaa, jossa voidaan tehda kilpailutuk-
sia kahdella eri tavalla:

e kilpailutuksena, jossa tarjouksen valintakriteerina on hinta
(pienhankintailmoituslomake jarjestelmassa) tai

e kevennetty kilpailutus, jossa tarjouksen valintakriteerind kaytetadn seka hintaa etta
laatua (kevennetty kilpailutus, pisteytys -lomake jarjestelmassa) tai "Kansallisen
kynnysarvon alittava hankinta (pienhankinta)”.

Mallipohjat I6ytyvat sdhkdisesta pienhankintajarjestelmasta.

Puitejarjestelyjen tai DPS:n sisaiset minikilpailutukset tehdaan sahkdisessa kilpailutusjar-
jestelméassa minikilpailutuksella. Minikilpailutuksissa valintakriteerina voi olla joko hinta tai
hinta ja laatu riippuen puitejarjestelyn ja DPS:n ehdoista.

e mallipohja, joka l6ytyy puitejarjestelyn tai DPS:n tiedoista séhkdisessa
kilpailutusjarjestelméassa

3.1. Puitesopimuksiin perustuvat hankinnat ja tilaaminen

Tilaamisessa ja siihen liittyvassa laskutuksessa kaytetadn SAP:in tilaus- ja laskutusjarjes-
telmia. Jarjestelmien kaytdlla voidaan yksinkertaistaa toimintatapoja, vahentaa laskutus-
kustannuksia, varmistaa tilausten ja laskutusten oikeellisuus. Samalla mahdollistetaan
pienhankintojen seuranta ja huolehditaan siita, etta pienhankintojen osalta noudatetaan
annettuja valtuuksia ja hankintalain velvoitteita.


https://turku.sharepoint.com/sites/metku/SitePages/Pienhankinnan-menettelytapaohjeet.aspx
https://turku.sharepoint.com/sites/metku/SitePages/Pienhankinnan-menettelytapaohjeet.aspx

SAP:ssa on tarjolla laaja valikoima tuotteita ja palveluita. Ne tilataan SAP:in tilausjarjestel-
malla. Tilauksen tekeminen edellyttaa tilaamis- ja hyvaksymisvaltuuksia. Tilaamiseen ja
laskutukseen liittyvat asiat ohjeistetaan tarkemmin erillisessa tilausohjeistuksessa, johon
l0ytyy linkki taman ohjeistuksen lopusta. Tilaus hyvaksytetaan kustannuspaikan hyvaksy-
misoikeudet omaavalla henkil6lla. Tilaamiseen on SAP:ssa yhdistetty toimitus- ja laskutus-
prosessi seka tilausten dokumentointi. Myds toimitusosoitteesta ja kuljetuksen jarjestelysta
seka hankinta-asiakirjojen sailytyksesta on ennalta huolehdittu. Kuvaamalla hankinnan
tarve voidaan SAP:sta tilata myds sellaisia tuotteita tai palveluita, joita ei tuotevalikoimassa
ole.

Jos tuotetta ei I16ydy SAP:sta, pyytavat hankintapalveluiden ostajat tarjouksen ensisijaisesti
sopimustoimittajalta pienhankintojen sahkoisen jarjestelman kautta. Saadun tarjouksen tu-
lee lahtokohtaisesti vastata sisélloltaan puitesopimuksen ehtoja. Kun saatu tarjous on hy-
vaksytty, ostaja tilaa tuotteen tai palvelun SAP:in tilausjarjestelmalld ja hyvaksyttaa tarvit-
taessa tilauksen sen jalkeen kustannuspaikan hyvaksymisoikeudet omaavalla henkil6ll&.
Vastuu mahdollisen kuljetuksen jarjestamisesta ja hankinta-asiakirjojen sailytyksesta jaa
tilaajalle.

3.2. Pienhankinnan ja minikilpailutuksen prosessi

Pienhankintaprosessi on kuvattu alla. Prosessista ilmenee lisaksi, milloin tehdaan minikil-
pailutus.
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Pienhankinnan prosessi

3.3. Pienhankinnan periaatteet

Lahtokohtaisesti kaikki hankinnat tulee aina kilpailuttaa.

Pienhankintaa tehtaessa on huomioitava ainakin seuraavat asiat:

On tunnistettava, milloin kyseessa on pienhankinta, puitejarjestely tai dynaaminen
hankintajarjestelma, johon sovelletaan tata ohjeistusta.

On varmistettava julkisten varojen tehokas ja tarkoituksenmukainen kaytto
kulloinkin voimassa olevan talousarvion puitteissa. Tasté johtuen Turun kaupungin
hankinnat tulee lahtdkohtaisesti aina kilpailuttaa. Tassé ohjeistuksessa méaaritellaan
ne poikkeustapaukset, joissa hankinta voidaan toteuttaa kilpailuttamatta. Tata
ohjeistusta noudattamalla pyritaan varmistamaan pienhankintojen riittdvéa avoimuus
ja toimittajien tasapuolinen kohtelu

Kustannustehokkuuden varmistamiseksi hankinnoissa tulee aina hyddyntaa koko
kaupungille kilpailutettuja tuotteita tai palveluita eli kayttaa sopimustoimittajien
valikoimaa. Mikali tuotetta tai palvelua ei jostain syysté ostettaisi
sopimustoimittajalta, jos esimerkiksi sopimustoimittaja ei kykene tuotetta
toimittamaan, tulee olla yhteydessa hankinnan sopimusyhteyshenkil6én. Hankinnan
toteuttaminen muun kuin sopimustoimittajan kanssa voi johtaa
sopimusrikkomukseen, jolloin toimittajalla voi olla oikeus
vahingonkorvausvaatimuksiin Turun kaupungilta.

On huomioitava asiakkaiden tai loppukayttdjien tarpeet ja varmistettava, etta
hankittavat tuotteet tai palvelut vastaavat niita.

Pienhankinnat on tehtava vastuullisesti huomioiden niin ympéaristéon kohdistuvat
kuin sosiaaliset vaikutukset.

Hallintolain (434/2003) mukaiset hyvan hallinnon periaatteet ja muusta
lainsdadannosta, kuten laista tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta
ulkopuolista tydvoimaa kaytettaessa (1233/2006, jaliempana tilaajavastuulaki’) ja
kuntalaista (410/2015) tulevat velvoitteet on huomioitava. Tilaajavastuulain
mukaiset velvoitteet on esitetty tarkemmin kohdassa 3.4.

Pienhankintaa tehtdessa on myds tunnistettava, milloin kuntalainen, hankinnan
kilpailutuksen osapuoli tai muu asianosainen voi vaatia muutoksenhakua tehtyihin
hankintoihin ja hankintapaatoksiin. Myo6s Kilpailu- ja kuluttajavirasto (KKV) valvoo
suorahankintoja ja voi tarvittaessa puuttua virheellisesti kilpailutettuihin hankintoihin
tai vaarin toteutettuihin suoriin ostoihin. Pienhankinnan valmistelijan tulee olla
tietoinen mahdollisuudesta muutoksenhakuun ja sen seurauksista. Tata
ohjeistetaan tarkemmin luvussa 5.
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e Pienhankintojen tarjouspyynnot ja kilpailutukset, joiden ennakoitu arvo yli 5000
euroa tehdaan aina kayttamalla sahkoista pienhankintajarjestelmaa.

e Puitejarjestelyjen ja dynaamisen hankintajarjestelman sisaiset minikilpailutukset
tehd&an aina kayttamalla sahkdista minikilpailutusjarjestelmaa.

e Alle 5000 euron pienhankinnat tehd&én selvittamalla markkinahinta ja tekemalla
sen jalkeen tilaus SAP:lla.

3.4. Tilaajavastuulain huomioiminen

Jos hankinnan ennakoitu arvo on yli 9000 euroa, on tilaajavastuulain mukaiset selvitykset
pyydettava aina ennen tilauksen tai sopimuksen tekemista. Selvitykset on tarkastettava ja
huolehdittava siita, ettd valittava toimittaja noudattaa tilaajavastuulain velvoitteita. Tilaaja-
vastuulain velvoitteiden noudattaminen voidaan huomioida séhkaoisesti ja nopeasti pien-
hankintajarjestelmassa, mikali toimittaja on liittynyt Vastuugroup.fi-palveluun.

Tilaajavastuulailla pyritd&dn torjumaan harmaata taloutta. Lain noudattamista valvova Etela-
Suomen aluehallintovirasto voi maarata lakia rikkoneelle laiminlydontimaksuja. Tilaajavas-
tuulakia sovelletaan tdméan ohjeistuksen pohjalta niin tavara-, palvelu- kuin urakkahankin-
toihin, ja sen vaatimuksia tulee noudattaa. Tilaajan on pyydettava ja sopimuskumppanin
toimitettava tilaajalle seuraavat tilaajavastuulaissa edellytettavat selvitykset ja todistukset:

e selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintélain (1118/1996) mukaiseen
ennakkoperintarekisteriin ja tytnantajarekisteriin seka arvonlisaverolain
(1501/1993) mukaiseen arvonlisdverovelvollisten rekisteriin,

e kaupparekisteriote tai kaupparekisteristd muutoin saadut kaupparekisteriotetta
vastaavat tiedot,

e selvitys siitd, ettei yrityksella ole verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta
annetun lain (1346/1999) 20 b 8:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua verovelkaa
taikka viranomaisen antama selvitys verovelan maarasta,

e todistukset tyontekijdiden elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys siitd, ettd erdantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty,

e selvitys tybhon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tyéehdoista ja

e selvitys tybterveyshuollon jarjestamisesta.

3.5. Pienhankinnan kilpailuttaminen

Pienhankinnan toteuttaminen voidaan jakaa viiteen vaiheeseen: valmistelu, suunnittelu,
toteutus ja hankintapaatos ja tilaus- tai sopimusseuranta.
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3.5.1. Valmistelu

Pienhankinnat on valmisteltava huolellisesti, jotta kaytettavissa olevia julkisia méaéararahoja
hyddynnetaan kustannustehokkaasti. Hankinnan valmistelun kaynnistaminen edellyttaa
etta

¢ sille on todellinen ja perusteltu tarve,

¢ hankinnan elinkaarikustannukset on huomioitu hyvaksyttyyn talousarvioon
maaritellylle kustannuspaikalle ja

e hankintavaltuudet ovat riittavat.

Néaiden varmistamisen jalkeen kartoitetaan hankintatarve. Talldin maaritellaan tarvittava
tuote, palvelu tai urakka huomioimalla kohderyhman tarpeet. Hankinnalle asetetaan tavoit-
teet kustannussaastojen, haluttavien hyotyjen, tavoiteltavan laadun seka saatavuuden tur-
vaamisen osalta. Sen jalkeen arvioidaan tarvittaessa hankinnan volyymi ja paatetaan ajan-
kohta toteutukselle. Kun tarve on selvilla, tarkastetaan SAP:sta tai Metkun hankintapaikka-
sivustolta Hankintapaikat (sharepoint.com), onko hankinnan kohde jo kilpailutettu.

Pienhankinnan valmistelussa selvitetdan hankinnan maararaha ja hankintavaltuudet, maa-
ritelladn hankinnan tarve ja tarkistetaan, onko hankinnan kohde kilpailutettu hankintasopi-
muksella. Suoraan ostoon tai pienhankinnan kilpailuttamiseen ei saa ryhtya, jos hankinnan
kohde sisaltyy hankintasopimukseen. Sopimustoimittajalta hankittavan tuotteen tai palve-
lun arvo voi tassa tapauksessa ylittda 60 000 euroa, eika sita tarvitse kilpailuttaa.

Hankintasopimuksia on ensisijaisesti hyddynnettava hankinnoissa. Niiden osalta
hankinnan valmistelijan on noudatettava ennakoidusta arvosta riippumatta Metkun hankin-
tapaikkasivuilla esitettyja ehtoja ja ohjeita, joissa on huomioitu hankintalain velvoitteet.
Naita yhteishankintana hankittuja tuotteita tai palveluita on hyddynnettava, jotta koko kau-
pungin hankinnoissa saavutetaan kustannusetuja ja parempi neuvotteluasema seuraavaa
kilpailutusta ajatellen.

Jos tarvittavia tuotteita tai palveluita ei I16ydy SAP:sta tai Metkun hankintapaikkasivuston
sopimustoimittajilta, pienhankinnan tekeminen vaatii merkittavasti enemman ty6ta. Sen
kaikissa vaiheissa on huomioitava useita asioita liittyen hankinnan tarpeen maarittelyyn,
sen ennakoidun arvon laskemiseen, lainsdddannon velvoitteisiin, hankinnan toteutukseen
seka sopimuksen tekemiseen ja sen yksityiskohtaiseen seurantaan. Esim. tilaajavastuulaki
on huomioitava pienhankintaa tehtdessa. Vastuu tilaus-, toimitus- ja laskutusprosessin oi-
keellisuudesta on tadssa myads tilaajalla.

Valmisteluvaiheessa maaritelladn ensin hankinnan tarve. Toisin kuin puitesopimuksella kil-
pailutetuissa hankinnoissa, joissa on jo huomioitu tuotteen tai palvelun laatuun liittyvat
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asiat seka kelpoisuusvaatimukset toimittajan osalta, on tadssa tapauksessa erikseen maari-
teltdva palvelun tai tavaran laadulle asetettavat vahimmaisvaatimukset.

On selvitettava

e Tarvitaanko hankinnalle jatkossa lisapalveluja kuten suunnittelua, asennusta,
huoltotoimenpiteita tai kayttotukea?

e Tarvitaanko tuotenaytteita, tuoteluetteloita, tyéportfolioita, tuotetestausta tai
koekayttoa laadun vertailua varten ennen lopullista hankintaa?

e Edellyttddko hankinnan kohde takuuta?

e Mita toimittajan kanssa tulee sopia tilauskaytannosta, toimituksen sisallosta,
toimitusajasta ja laskutuksesta?

e Millaiset vasteajat toimittajalle tulee asettaa toimitusajan ja mahdollisten
reklamaatioiden suhteen?

Liséksi tulee pohtia miten kestéava kehitys ja tuotteen tai palvelun elinkaari huomioidaan
hankinnassa.

Pienhankinnan tarpeen madrittelyn jalkeen on valmisteluvaiheessa laskettava hankinnan
ennakoitu arvo neljalle vuodelle. Hankinnan ennakoitu arvo maaraa pienhankinnassa kay-
tettavan hankintamenettelyn. Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa on kaytettava suu-
rinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisdveroa. Arvoa laskettaessa on huomi-
oitava hankinnan mahdolliset vaihtoehtoiset toteuttamistavat, ja hankintasopimukseen si-
saltyvat optio- ja pidennysehdot seka ehdokkaille tai tarjoajille maksettavat palkkiot tai
maksut. Lahtbkohtana voidaan pitdd hankintaa valmistelevan omaa arviota hankinnan ar-
vosta, kun se on selvitetty asianmukaisesti, huolellisesti ja riittavan tarkasti.

Ennakoidun arvon laskeminen edellyttda aina huolellista arviointia, silla KKV:lla (Kilpailu-
ja kuluttajavirasto) on oikeus puuttua hankintoihin, joissa ennakoitu arvo ylittaéa kynnysar-
von, mutta joissa ei ole noudatettu hankintalakia.

Hankinnan arvoa ja toteutusta ei saa pilkkoa, osittaa tai perusteettomasti laskea alhaiseksi
hankintalain noudattamisen valttamiseksi. Jos hankinnan erillisten osien yhteenlaskettu
arvo on vahintaan kansallisen tai EU-kynnysarvon suuruinen, jokaisen osan hankinnassa
on noudatettava yhteenlasketun arvon mukaista hankintamenettelya.

Voidaan katsoa, etta kyse on hankinnan pilkkomisesta esimerkiksi silloin, kun samantyyp-
pisten tavaroiden tai palveluiden hankintoja kilpailutetaan tai suorahankitaan useissa
erissa ja hankinnat tapahtuvat ajallisesti siten, etté konsernihallinnon hankintapalveluissa
olisi hankintalain perusteella pitanyt kilpailuttaa kaikki hankintaerat yhtena kokonaisuutena.
Pilkkominen on hankintalaissa kielletty, koska se rikkoo lain edellyttdmia avoimuuden ja
tasapuolisuuden periaatteita toimittajien kohtelussa. Hankintaa ei my6sk&an saa osittaa

14



siten ettéa tehdaan perakkain useita 20 000 euron suoraostoja, jotta taman ohjeistuksen
hankintarajoja ei tarvitsisi noudattaa.

Ennakoidun arvon laskemisen jalkeen on siten varmistettava, etta kyseessa on pienhan-
kinta ja etta hankinnan hyvaksyjalla on sen arvon edellyttamét hankintavaltuudet. Jos han-
kinnan ennakoitu arvo jaa kertahankintana alle kynnysarvon, hankinta tehd&én sen ar-
vosta riippuen joko suorana ostona toimittajalta (ennakoitu arvo alle 20 000 euroa) tai koh-
dennettuna kilpailutuksena vahintaan kolmen toimittajan kesken (ennakoitu arvo = 20 000
ja <60 000). Ennakoitua arvo laskettaessa on syytd huomioida, ettd todellinen hankinta-
hinta saattaa muodostua todellisuudessa ennakoitua arvoa kallimmaksi, jolloin hankinta-
valtuudet eivat riitda hankintapaatoksen tekemiseen.

3.5.2. Suunnittelu ja toteutus

Valmisteluvaiheen jalkeen siirrytaan hankinnan suunnitteluun ja toteutukseen. Jos tuot-
teella tai palvelulla on jo sopimustoimittaja, jatketaan hankintaa tarkistamalla Metkun han-
kintasivustolta ohjeistus hankintamenettelyn valintaan ja sen jalkeen joko valitsemalla
tuote tai palvelu SAP:sta tai toimimalla Metkun ohjeistuksen mukaisesti.

Jos hankinnan tarvetta vastaavia tuotteita tai palveluita ei I16ydy SAP:sta tai Metkun sopi-
mustoimittajien valikoimasta, valitaan hankinnan ennakoidun arvon perusteella soveltuva
hankintamenettely, joka on joko suora osto toimittajalta tai kohdennettu kilpailutus.

Jos hankinnan ennakoitu arvo on yli 20 000 ja alle 60 000 euroa, on hankinta kilpailutet-
tava kohdennettuna kilpailutuksena. Pienhankinnalle on avattava asianhallinnan jarjestel-
massa diaari, ja kilpailutus toteutetaan hyédyntamalla pienhankintojen kilpailutusjarjestel-
maa.

Pienhankintaa tehtdessa on huomioitava, etté tilaajavastuulaki edellyttaa tyon tilaajaa
hankkimaan selvitykset siitd, ettd hanen sopimuskumppaninsa tayttavat sopimuspuolina ja
tydnantajina lakisadateiset velvoitteensa kayttdessaan ulkopuolista tydvoimaa. Tilaajavas-
tuulain velvoitteet ja sen edellyttamat selvitykset tulee aina huomioida, kun pienhankinta
toteutetaan kohdennettuna kilpailutuksena. Pienhankintojen kilpailutusjarjestelmassa vel-
voitteet voidaan tarkistaa sahkdoisesti ja nopeasti. Tilaajavastuulain asettamat velvoitteet
on huomioitava kaikissa hankinnoissa, joiden ennakoitu arvo ylittdd 9000 euroa, tai jonka
palvelu on kestoltaan vahintaan 10 paivan tydsuoritus ja tyod tehdaan tilaajan tyotiloissa tai
tyokohteessa ja liittyy tilaajan toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kulje-
tuksiin. Velvoitteet kuvataan tarkemmin kohdassa 3.4.

Suunniteltaessa pienhankinnan kilpailutusta laaditaan kirjallinen tarjouspyynto kayttamalla
pienhankintojen kilpailutusjarjestelmaé ja maaritella&dn hankinnan vahimmaisvaatimukset
ja vertailuperusteet toimittajan tuottaman tavaran, palvelun tai urakan valintaan.
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Tarjouspyynndssa on ilmoitettava vertailuperusteet kokonaistaloudellisuuden pohjalta eli
valitaanko hinnaltaan halvin, kustannuksiltaan edullisin vai hinta-laatusuhteeltaan paras ja
mahdolliset muut vertailuperusteet. Niiden tulee liittya hankinnan kohteeseen ja mahdollis-
taa tarjousten puolueeton arviointi. Tarjouspyyntb6n voidaan asettaa hinta-laatusuhteen
vertailuperusteita, jotka liittyvat tuotteen tai palvelun laadullisiin, yhteiskunnallisiin, ympéa-
risto- tai sosiaalisiin nakokohtiin tai innovatiivisiin ominaisuuksiin. Laatuun liittyvia perus-
teita voivat olla esimerkiksi tekniset ansiot, esteettiset ominaisuudet, kayttokustannukset,
kustannustehokkuus, myynnin jalkeinen palvelu ja tekninen tuki, huolto ja toimituspéaiva tai
toimitus- tai toteutusaika seka muut toimitusehdot. Vertailussa voidaan ottaa huomioon
myo6s hankintasopimuksen toteutukseen osoitetun henkiloston patevyys ja kokemus, jos
osoitetun henkiloston laadulla voi olla merkittava vaikutus hankintasopimuksen toteuttami-
sessa. Vertailuperusteiden laadinnassa tulee kiinnittda huomioita hankintalaista ilmeneviin
periaatteisiin, joita ovat tasapuolisuus, syrjimattdmyys, avoimuus ja suhteellisuus, vaikka
hankintaan ei muutoin sovellettaisi hankintalakia.

Vertailuperusteen osatekijoille tulee méaritella painoarvo. Vertailuperusteiden painoarvo
ilmoitetaan tarjouspyynnossa yleensa prosenttilukuina, joiden tulee olla yhteensa 100 pro-
senttia. Pienhankinnan kustannusten vertailussa tulee hinnan lisdksi huomioida myés tuot-
teen tai palvelun elinkaarikustannukset, kuten lisapalvelut, kayttboikeudet, huollot jne. Tal-
|6in tarjouspyynndssa tulee ilmoittaa, mitka tiedot tarjoajien on toimitettava elinkaarikustan-
nusten arvioimiseksi. Tarjouksista on valittava kokonaistaloudellisesti edullisin tarjous.

Tarjoukset on pyydettava pienhankintojen kilpailutusjarjestelmén kautta kirjallisina vahin-
taan kolmelta (3) toimittajalta mahdollisimman tasapuolisen kilpailutilanteen luomiseksi.
Tarjouspyyntd voidaan myos haluttaessa julkaista myds julkisesti esimerkiksi Tarjouspal-
velussa, jos tarjouksia halutaan useammalta kuin kolmelta (3) toimittajalta.

Tarjouksille tulee varata vahintaan kahden (2) viikon jattdaika. Toimittajalta voidaan tarvit-
taessa selventda tai tismentaa tarjousten sisaltta tai tilaajan vaatimuksia, mutta tarjoajien
tasapuolista kohtelua ei saa kuitenkaan vaarantaa.

Sopimuksen valmistelu tulee myds aloittaa hyvissa ajoin, ja sopimusluonnos liitetaan lah-
tokohtaisesti aina tarjouspyynnon liitteeksi. Sopimuksen tekemisesté ja seurannasta kerro-
taan tarkemmin kappaleessa 7. Ole sopimukseen liittyvissa kysymyksissa tarvittaessa yh-
teydessa hankintapalveluihin.

Alle 5000 euron hankinnat tehdaan selvittamalla markkinahinta esim. kyselyin tai tarkista-
malla hintatiedot internetista ja tekemalla sen jalkeen tilaus SAP:lla

Jos hankinnan ennakoitu arvo on 5000-20 000 euroa, voi sen toteuttaa suorana os-
tona. Talléin pienhankinta toteutetaan lahettamalla valitulle toimittajalle tarjouspyynto
Cloudian pienhankintajarjestelméssa laajempaa tarjouskilpailua jarjestamatta.
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Tarjouskilpailun voi toki halutessaan myos jarjestaa. Tarjouspyyntodjen valmistelu- ja hy-
vaksyntamenettely tehdaan hallintosd&nnoén ja palvelukokonaisuuden menettelytapojen
mukaisesti. Kirjallisella tarjouspyynndlla ei tarkoiteta sahkopostilla Iahetettya viestia vaan
pienhankintoihin ja kohdistettuihin kilpailutuksiin tarkoitetussa pienhankintojen kilpailutus-
jarjestelmassa tehtya tarjouspyyntoa.

Tarjous hyvaksytaan tai hylataan, ja siitd ilmoitetaan tarjoajalle/tarjoajille pienhankintajar-
jestelman laheta viesti -toiminnon kautta. Kaikille tarjonneille annetaan tieto siitéd, mika tar-
jous on valittu ja ilmoitetaan perustelut valinnalle. Tarjouksen hyvéksymisen jalkeen teh-
daan sopimus toimittajan kanssa noudattaen kappaleen 7 sdannoksia liittyen sopimuksen
tekemiseen.

Mikali hyvaksyttavia tarjouksia ei ole saatu, voidaan siirtyd suorahankintaan. Menettely on
kuvattu tarkemmin kohdassa 3.5.2.1.

Taman jalkeen tuote tai palvelu tilataan toimittajalta SAP-jarjestelman kautta ja tilaus hy-
vaksytetaan hankintavaltuudet omaavalla. Hankinta-asiakirjat on lopuksi arkistoitava nou-
dattaen kulloinkin voimassa olevia hankinta-asiakirjojen arkistointia koskevia ohjeita. Do-
kumentointia yksittaisen tyontekijan sdhkdpostissa tai muussa paasyltaan rajoitetussa pai-
kassa ei voida pitaa riittdvana. Hankinta-asiakirjoja ei vieda JoutseNetiin lukuun ottamatta
hankintapaatoksia, jotka tehdaan aina minikilpailutuksista seka kaikista 20 000 euron ar-
voisista ja sen ylittavista hankinnoista.

Pienhankintajarjestelméasta saadaan tietoa eri hankintojen volyymeista, jolloin yksittaisten
samantyyppisten hankintojen volyymit voidaan jatkossa yhdistaa ja saavuttaa niiden avulla
hintaetuja ja kustannussaastoja.

3.5.2.1. Erityiseen syyhyn perustuva suorahankinta

Ainoastaan poikkeustapauksissa pienhankinta on mahdollista tehda suorana ostona,
vaikka sen arvo ylittaisi tdssa ohjeistuksessa maaritellyn rajan (ennakoitu arvo = 20 000 ja
< 60 000 euroa, muut kynnysarvot ks. kohta 2.1). Kilpailuttamatta jattamiselle pitaa olla to-
dellinen ja perusteltu syy, joka tulee arvioida tapauskohtaisesti ja perustella hankintapaa-
toksessa. Huomioithan kuitenkin mahdolliset ulkopuolisen rahoittajan asettamat rajoitukset
suoriin ostoihin. Suoran oston syita voivat olla esimerkiksi seuraavat asiat:

1. vastaavaa tuotetta tai palvelua on hankittu vimeisen puolen vuoden aikana ja
hintataso on selvilla,

2. tarjouskilpailussa mahdollisesti saavutettavat paremmat hinta- tai muut ehdot eivat
oletettavasti ylita kilpailutuksen jarjestamisesta aiheutuvia kustannuksia,

3. hankinnalla on hankintayksikosta johtumaton ennalta arvaamaton, poikkeuksellinen
kiire,
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4. teknisista, taiteellisista, yksinoikeuden suojelemiseen tai muihin vastaaviin syihin
liittyvista objektiivisesti perusteltavista syistéa ainoastaan tietty toimittaja voi toteuttaa
hankinnan ja voidaan osoittaa, ettei muita jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia
ratkaisuja ole,

5. markkinakartoituksen perusteella muita potentiaalisia toimittajia ei ole
todennakoisesti tiedossa, mika tulee olla perusteltavissa tai

6. tarjouspyynt0a vastaavia tai tarjouksia ei ole saatu ollenkaan.

Suora osto tulee tehda séhkoisen pienhankintajarjestelman kautta.

20 000 euron ja sen ylittavistd pienhankinnasta on tehtava hankintapaatoés asianhallintajar-
jestelméaan (JoutseNet).

3.5.2.2. Puitejarjestelyn tai dynaamisen hankintajarjestelman sisainen
minikilpailutus

Joidenkin tuotteiden tai palveluiden osalta puitejarjestelyssa tai dynaamisessa hankintajar-
jestelméassa (DPS) on sovittu kilpailuttamisesta ennalta valittujen toimittajien kesken ns.
minikilpailuttamisesta. Tall6in tarjoukset pyydetaan puitejarjestelyyn tai DPS:4an valituilta
toimittajilta s&hkoisen kilpailutusjarjestelman kautta. DPS:n osalta on huomioitava, etta
kaikki DPS:sta hankittavat tuotteet ja palvelut on aina minikilpailutettava.

Hankinnalle on avattava asianhallinnan jarjestelméssa diaari.

Sahkoisesta kilpailutusjarjestelmasta loytyvat puitejarjestelyt ja DPS:t. Metkun hankinta-
paikkasivustolla on ohjeistettu tarkemmin, miten menetelladn kussakin puitejarjestelyssa
tai DPS:ssa. Tarjouspyynndssa ja myohemmin tilauksessa tulee kuvata mahdollisimman
tarkasti hankinnan kohteen sisalt6, haluttu toimitusaikataulu ja mahdollinen projektisuunni-
telma.

Puitejarjestelyiden osalta tarjouspyynnfssa viitataan olemassa olevaan puitesopimukseen,
jota tulee noudattaa. Mikali puitejarjestelyssa on néin sovittu, viitataan tarjouspyynnossa
myos erilliseen tilaussopimukseen tai vastaavaan dokumenttiin, jossa maaritellaan tarkem-
min mm. hankinnan siséltd, toimitusaikataulu ja hinta. Taméa dokumentti liitetdan minikilpai-
lutuksen tarjouspyyntéon.

DPS:n minikilpailutusten pohjalta tehdaan aina hankintasopimus, joten hankintasopimus-
luonnos on oltava tarjouspyynnén liitteena.

Tarkista puitejarjestelyn tai DPS:n ehdoista, mita ehtoja on mahdollista muuttaa tai tas-
mentaa.
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Puitejarjestelyyn tai DPS:4an perustuvat hankinnat on tehtava kilpailuttamalla niihin valitut
toimittajat noudattaen puitejarjestelya tai DPS:&a perustettaessa esitettyja kokonaistalou-
dellisen edullisuuden perusteita, joita voidaan tarvittaessa tasmentaa, seka muita ehtoja,
jotka on ilmoitettu tarjouspyynnossa.

Kun tarjoukset on saatu, niita vertaillaan ja tuotteen tai palvelun toimittaja valitaan koko-
naistaloudellisen edullisuuden perusteella, joka voi olla esimerkiksi hinnan ja laadun muo-
dostama vertailuarvo tai alin hinta.

Mikali hankinta hankitaan minikilpailuttamalla, on hankinnasta tehtava hallintosaannon
edellyttama hankintapaatos. Puitejarjestelyssa tai DPS:ssa on voitu lisaksi maaritella tar-
kempia ohjeita liittyen hankintapaatoksen tekemiseen. Hankintapaatokseen sisaltyvat asiat
kuvataan tarkemmin kappaleessa 4.

Tuote tai palvelu tilataan kuvaamalla se SAP:ssa, jonka jalkeen tilaus hyvaksytetdén osto-
valtuudet omaavalla. Samalla huolehditaan laskutusosoitteen oikeellisuudesta.

4 Hankintapaatos

4.1. 20 000 euron ja sen ylittavien hankintojen sekéa
minikilpailutusten hankintapaatokset

Jos hankinnan ennakoitu arvo on 20 000 euroa tai sen yli, on hankinnasta tehtava hallinto-
saannon mukaisesti hankintapaatds Joutsenettiin. Hankintapaatoés on tehtava seka ns.
suorahankinnoissa ettd useamman tarjoajan kesken tehtyjen kilpailutusten osalta.

Mikali hankinta tehd&an minikilpailuttamalla, on siitéd tehtava myds aina hallintosddnnén
edellyttama hankintapaatos.

Hankintapaatokset tehdéaén asianhallintajarjestelmassa.
Pienhankinnan ja minikilpailutuksen paatéspohjat 16ytyvat Metkusta:

e Hankintapaatdspohja puitejarjestelyyn perustuva minikilpailutus

e Hankintapaatdspohja pienhankinta useamman tarjoajan kesken

e Hankintapaatdspohja pienhankinta yhden tarjoajan tilanteissa

e ankintapaatdéspohja DPS:n minikilpailutus

Tilausta tai sopimusta ei saa tehda ennen muutoksenhakuun ja otto-oikeuden kayttami-
seen varatun maaraajan paattymista. Maaraaika on 14 paivaa, ja se lasketaan
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hankintapdatoksen tiedoksiantopaivaa seuraavasta paivasta. Tiedoksiantopaivaa ei siis
lasketa mukaan. Hankintojen muutoksenhausta on tarkemmat ohjeet kappaleessa 5.

Hankintapaatdsesitykset valmistellaan hallintosaannon ja palvelukokonaisuuksien menet-
telyohjeiden mukaan. Hankintap&aatoksen tekee se toimielin tai viranhaltija, jolla on siihen
oikeus hallintosaannon tai sen perusteella tehdyn hallinnollisen paatoksen perusteella.

Hankintapaatoksesta tulee kayda ilmi seuraavat asiat:

Yksiloity otsikko, Diaarinumero, paatospaivamaara ja 8
Paattava viranomainen, paatoksen/hankinnan valmistelija ja valmistelijan
yhteystiedot
Hankinnan kohde (hankittava tavara, palvelu tai rakennusty®) ja maara seka
sopimuskausi
Lyhyt kuvaus hankintamenettelysta
Tarjouksen valintaa koskevat perustelut
o Voittaneen tarjoajan nimi
o Tarjoajan tai tarjouksen hylkdamisen perusteet
o Keskeiset perusteet, joilla hyvaksyttyjen tarjousten vertailu on tehty (tiedot
vertailuperusteiden soveltamisesta)
o Tarjoajalle on kaytava ilmi oman tarjouksen sijoittuminen suhteessa muihin
tarjoajiin
Hankinnan kokonaishinta kaikkine kuluineen ilman arvonlisdveroa
Maininta asiassa tehtavasta kirjallisesta sopimuksesta/tilauksesta:
”Hankintayksikkda sitova sopimus tai tilaus ei synny talla paatokselld, vaan vasta
erikseen tehtavilla kirjallisella sopimuksella tai tilauksella. Paatés voi muuttua
tehdyn hankintaoikaisun, valitusoikeuden tai otto-oikeuden perusteella.”
Paatoksen tulee lahtdkohtaisesti sisaltda vain julkista tietoa. Mikali salassa
pidettavien asioiden ilmoittaminen on valttamatonta, tulee ne merkita paatoksen
erilliselle liitteelle.
o Huom! Hankintapaatoksessa ei tule julkaista toimittajien liikesalaisuuksiksi
maarittelemia tietoja, esimerkiksi yksikkdhintoja.
Tarjouspyyntdasiakirjoja ja tarjouksia ei liitetd hankintapaatokseen. Riippuen siita,
miten hankinta on kilpailutettu, tulee hankintapaatdksen liitteena olla oikea
muutoksenhakuohje.

4.2. Alle 20 000 euron hankintojen paatokset

Hallintos&anto ei edellytd hankintapaatoksen tekemista alle 20 000 euron hankinnoissa tai

puitesopimukseen perustuvissa tilauksissa. llman paatdspoytakirjaa tehty paatos tehdaan
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erillisella asiakirjalla, joka voi olla esimerkiksi paatos, lasku, tilaus, tydésopimus, sopimus,
toimituskirja taikka muu edell& mainitun asian paattamiseen tarkoitettu séhkdinen asiakirja
tai vakiolomake.

Cloudia-kilpailutusjarjestelman kautta tehtyjen alle 20 000 eurojen hankintojen osalta tar-
jouskilpailuun osallistuneille tarjoajille ilmoitetaan tarjouskilpailun lopputuloksesta ”Laheta
viesti” -ominaisuuden kautta. Tassa viestissa kuvataan lyhyesti tarjouskilpailun lopputulos
lyhyine perusteluineen (miksi tietty tarjoaja on valittu voittajaksi). HUOM! Téallgin viestissa
on kuitenkin kerrottava, etta kaupunkia sitova tilaus syntyy vastaa erillisen tilauk-
sen/sopimuksen tekemisella.

Mikali tarjouspyynt6 on lahetetty vain yhdelle tarjoajalle, ilmoitetaan tarjoajalle tarjouksen
hyvaksymisesta myos “Laheta viesti” -ominaisuuden kautta. HUOM! Tallgin viestissé on
kuitenkin kerrottava, ettd kaupunkia sitova tilaus syntyy vastaa erillisen tilauk-
sen/sopimuksen tekemisella.

Mikali tarjoaja kuitenkin haluaa muutoksenhakukelpoisen paatoksen (esim. haluaa hakea
paatokseen oikaisua) alle 20 000 euron hankinnoissa, on asianhallintajarjestelméssa teh-
tava ns. tavallinen hankintap&aétés kohdan 4.1 ohjeiden mukaisesti.

4.3. Hankintapaatoksen muutoksenhakuohjeet

Mikali pienhankinnassa taikka puitejarjestelyn tai DPS:n perusteella tehdysta minikilpailu-
tuksesta on tehty hankintapdatos, on siihen liitettava oikeat muutoksenhakuohjeet ennen
hankintapaatoksen tiedoksiantoa, jotta asianosaiset eli tarjoajat voivat tarvittaessa hakea
muutosta hankintapaatokseen.

Pienhankinnan hankintapaattksen muutoksenhakuohje on pelkka oikaisuvaatimusohje
(Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja my6éhemmin aloitetut hankinnat tai Oikai-
suvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat) 2017 ja myéhemmin aloitetut). Talléin hankinta-
paatoksen loppuun kirjoitetaan seuraava teksti: Liitteena oikaisuohje”.

Hankintalain mukaisesti kilpailutetun puitejarjestelyn tai DPS:n perusteella tehdyn minikil-
pailutuksen hankintapaatoksen muutoksenhakuohje on valitusosoitus ja oikaisuvaati-
musohje (Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankinnat yleinen) 2017 ja myéhemmin
aloitetut hankinnat). Hankintapaatdksen loppuun on talléin kirjoitettava seuraava teksti:
"Liitteena valitusosoitus ja oikaisuohje”.

Oikeat muutoksenhakuohjeet l16ytyvat asianhallintajarjestelmasta. Huomioithan, etta muu-
toksenhakuohjeeseen on taytettéava esimerkiksi oikea muutoksenhakuviranomainen ja tie-
doksiannon tiedot.
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Eri paatoksiin liittyvat muutoksenhakuohjeet on kuvattu taman ohjeen liitteend 9.1-9.3 ole-
vissa taulukoissa.

4.4. Hankintapaatoksen tiedoksianto

Kun hankintapdatds on tehty ja siihen on valittu oikea muutoksenhakuohje, on hankinta-
paatds muutoksenhakuohjeineen annettava viipymatta tiedoksi tarjouskilpailuun osallistu-
neille tarjoajille. Tiedoksianto tulee tehda sahkodisen pienhankintajarjestelman kautta.

Puitejarjestelyn ja DPS:n minikilpailutuksen seké pienhankinnan sahkoéinen tiedoksianto
eroavat toisistaan kahdella eri tavalla.

Ensinnakin minikilpailutuksessa tarjoajilta ei tarvitse pyytaa lupaa séhkdiseen tiedoksian-
toon. Pienhankinnoissa tallainen lupa on kuitenkin pyydettava. Lupa tulee pyytaé jo tar-
jouspyyntovaiheessa tarjoajilta. Tama on huomioitu tarjouspyynnon mallipohjissa.

Toiseksi minikilpailutuksissa hankintapaatds katsotaan annetun tiedoksi sina paivana, kun
tarjoajalle on lahetty sahkoposti tai viesti séhkdisen kilpailutusjarjestelman kautta. Pien-
hankinnoissa hankintapaatoksen katsotaan annetun tiedoksi tarjoajille kolmantena (3) péai-
vana viestin lahettdmisesta.

Mikali hankintapaatoksen tai hankintaoikaisuvaatimuksen (hankintaoikaisuvaatimuksesta
tarkemmin luvussa 5) perusteella tehtavan paatdksen tekee lautakunta tai kaupunginhalli-
tus, voidaan paatts antaa tiedoksi tarjoajalle vasta sen jalkeen, kun ko. toimielimen poyta-
kirja on tarkastettu.

5 Muutoksenhaku

5.1. Yleistd muutoksenhausta

Pienhankinnoissa muutosta voi hakea tekemaéalla hankintaoikaisuvaatimuksen annetun
madaraajan sisalla. Muutoksenhakuohjeet on liitettdva paatokseen, ja niiden on oltava ajan-
tasaiset.

Puitejarjestelyn sisdisessa minikilpailutuksessa voi tehda hankintaoikaisuvaatimuksen tai
valittaa markkinaoikeuteen, mikali markkinaoikeus myontaa valitusluvan.

DPS:n sisaisessa minikilpailutuksessa voi tehda hankintaoikaisuvaatimuksen ja valittaa
markkinaoikeuteen.
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5.2. Pienhankintojen muutoksenhaku

Pienhankinnan hankintapaattksesta voidaan tehda hankintaoikaisuvaatimus tai kuntalain
mukainen oikaisuvaatimus. Kaupunki voi tehda my6s pienhankintojen osalta itseoikaisun.
Vaatimusten tekemisten maaraajat ovat samat kuin kohdassa 5.2.

Hankintaoikaisuvaatimuksessa ei laht6kohtaisesti voida vedota hankintalain vastaisuu-
teen, koska hankintalakia ei sovelleta tavallisissa pienhankinnoissa. Hankintaoikaisuvaati-
muksessa esitettyja vaatimuksia voidaan kuitenkin arvioida myds hankintalain periaattei-
den nékokulmasta, joita ovat tasapuolisuus, syrjiméattoémyys, suhteellisuus ja avoimuus.

Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen voi tehda tarjoajan lisdksi kunnan jasen. Oikai-
suvaatimuksessa arvioidaan kaupungin menettelyn oikeellisuutta hallintolain nakokul-
masta.

Hankintaoikaisun ja kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen kasittelyyn sovelletaan sa-
moja periaatteita ja prosesseja kuin kohdassa 5.2 seuraavin poikkeuksin:

e Mikali alkuperaista hankintapaatdsta muutetaan, laitetaan paatoksen liitteeksi
pienhankintojen oikaisuohje tai erityisalan pienhankintojen oikaisuohje.

e Mikali hankintaoikaisuvaatimus taikka oikaisuvaatimus hylataan
kaupunginhallituksessa tai lautakunnassa, voidaan naista molemmista tehda viela
kuntalain mukainen kunnallisvalitus hallinto-oikeuteen 30 paivan kuluessa
paatoksen tiedoksiannosta. Mikali tarjoaja tai kunnan jasen ei tee paatoksesta
kunnallisvalitusta, hankintapaatds saa taman jalkeen lopullisen lainvoimansa.
Hallinto-oikeudesta on aina varmistettava ennen paatoksen taytantéonpanoa, etta
asiasta ei ole valitettu.

e Pienhankinnoista ei voida valittaa markkinaoikeuteen.

Esimerkki muutoksenhakuajan laskemisesta pienhankinnoissa:

Hankintapaatds on tehty perjantaina 1.1.2021, ja se annetaan samana paivana tiedoksi
tarjoajille. Tarjoajien katsotaan saaneen paatoksen tiedoksi maanantaina 4.1.2021. 14 pai-
van oikaisuaika alkaa kulumaan vasta tiistaina 5.1.2021. Tarjoajalla on aikaa tehda oikai-
suvaatimus Turun kaupungille tiistaihin 19.1.2021 asti. Koska tarjoaja voi tehda oikaisun
viime hetkelld, on suositeltavaa varmistaa vasta seuraavana paivana (tassa tapauksessa
keskiviikkona 20.1.2021), ettei paatoksesta ole tehty oikaisuvaatimusta.
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5.3. Puitejarjestelyn tai DPS:n sisaisen minikilpailutuksen
muutoksenhaku

Puitejarjestelyyn tai DPS:4an perustuvan minikilpailutuksen hankintapaatoksesta on mah-
dollista valittaa markkinaoikeuteen. Puitejarjestelyn sisaisista hankinnoista ei voida kuiten-
kaan automaattisesti valittaa, vaan markkinaoikeuden on myoénnettava asiassa kasittely-
lupa. Mikali lupa mydnnetaan, valitus kasitelladn normaalisti markkinaoikeudessa. DPS:n
sisaisista kilpailutuksista saa valittaa suoraan markkinaoikeuteen.

Markkinaoikeuskasittely kestaa noin vuoden, ja markkinaoikeus voi paattaa, etta kaupun-
gin hankintapaatosta ei muuteta taikka markkinaoikeus voi esimerkiksi kumota hankinta-
paatoksen tai estdd hankintapdatoksen taytantbonpanon.

Markkinaoikeusvalituksen liséksi tarjoaja voi tehda hankintapaatoksesta hankintaoikai-
suvaatimuksen. Hankintaoikaisuvaatimus on kasiteltdva kaupungin hallintosd&dnnoén mu-
kaan joko kaupunginhallituksessa taikka lautakunnassa riippuen hankintapaattksen paa-
toksentekijasta ja tAmén organisaatiosta.

Mikéali kaupunginhallitus tai lautakunta katsoo, ettéa hankintayksikkd on menetellyt asiassa
vaarin ja taman perusteella hyvaksyy hankintaoikaisuvaatimuksen taikka muutoin muuttaa
alkuperdista hankintapaatosta, toimielimen paatoksestd muodostuu uusi hankintapaatos.
Tama uusi hankintapaatds on annettava uudestaan tiedoksi asianosaisille ja siihen on lii-
tettdva uudestaan valitusosoitus ja oikaisuohje. Tasta hankintapaattksesta alkaa kulua
uusi muutoksenhakuaika, kun hankintapaatés on annettu tiedoksi ylla esitetylla tavalla.

Mikali kaupunginhallitus tai lautakunta katsoo, etta hankintayksikko ei ole menetellyt asi-
assa vaarin ja siten hylkaa hankintaoikaisuvaatimuksen muuttamatta alkuperaista hankin-
tapaatosta, alkuperdinen hankintapaatos saa lainvoiman, eiké alkuperaisesta hankintapaa-
toksesta taikka hankintaoikaisuvaatimuksen hylkéaamista koskevasta paattksesta voi enda
vaatia uutta oikaisua tai valittaa.

Tarjoajan tekeman hankintaoikaisuvaatimuksen liséksi kaupunki voi myds itse tehda han-
kintaoikaisun eli ns. itseoikaisun, mikali hankintapaatoksen jalkeen huomataan, ettéa se on
virheellinen tai tarjousmenettelyssa on tapahtunut jokin virhe, joka taytyy korjata. Tall6in
itseoikaisun voi tehda kaupungin hallintosaannén mukaan taho, joka on tehnyt alkuperai-
sen hankintapaatoksen. Koska itseoikaisun tarkoituksena on korjata alkuperaistéa hankinta-
paatosta, itseoikaisun perusteella tehtavasta paatoksestda muodostuu uusi hankintapaatos,
johon on liitettdva uudelleen valitusosoitus ja oikaisuohje. Tasta hankintapaattksesta al-
kaa kulua uusi muutoksenhakuaika, kun hankintapaatds on annettu tiedoksi ylla esitetylla
tavalla.

Markkinaoikeusvalituksen ja hankintaoikaisuvaatimuksen mééaréajat ovat seuraavat:
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Asianosaisen maaraaika Vaatimus valituksen ja hankintaoikaisun tekemisesta on
esitettdva 14 paivan kuluessa siitéa, kun asianosainen on
saanut tiedon hankintayksikon paattksesta tai ratkai-

susta.
Hankintap&atoksen teh- Hankintapaatoksen tehnyt voi oma-aloitteisesti ottaa han-
neen maaraaika kintap&atoksen tai ratkaisun korjattavaksi 90 paivan kulu-

essa siitd, kun hankintaoikaisun kohteena oleva paatos
tai ratkaisu on tehty.

Jos méaardajan viimeinen paiva on pyhapaiva, itsenaisyyspaiva, vapunpaiva, joulu- tai ju-
hannusaatto tai arkilauantai, valituksen tai oikaisuvaatimuksen saa tehdad ensimmaisena
arkipaivana taman jalkeen.

Tarjoajan tekeman hankintaoikaisuvaatimuksen seka kaupungin itseoikaisun vireille tu-
losta on ilmoitettava valittomasti niille, joita asia koskee eli lahtokohtaisesti tarjoajille.

Varmista ennen tilauksen tekemista taikka hankintasopimuksen solmimista, ettéa tehdysta
hankintapaatoksesta ei ole valitettu markkinaoikeuteen (ajantasaisen tiedon saa olemalla
yhteydessa markkinaoikeuteen) taikka tehty hankintaoikaisuvaatimusta (ajantasaisen tie-
don saa olemalla yhteydessa kaupungin kirjaamoihin).

Mikali hankintapaatbksesta on tehty markkinaoikeusvalitus tai hankintaoikaisuvaati-
mus, on ne ohjattava JoutseNetin kautta konsernihallinnon lakipalveluihin kasitelta-
vaksi.

Esimerkki muutoksenhakuajan laskemisesta puitejarjestelyn ja DPS:n minikilpailutuk-
sessa:

Hankintapaatds on tehty perjantaina 1.1.2021, ja se annetaan samana paivana tiedoksi
tarjoajille. Tarjoajien katsotaan saaneen paatoksen tiedoksi perjantaina 1.1.2021. 14 pai-
van oikaisu- ja valitusaika alkaa kulumaan lauantaina 2.1.2021. Tarjoajalla on aikaa tehda
hankintaoikaisuvaatimus Turun kaupungille tai valitus markkinaoikeudelle perjantaihin
15.1.2021 asti. Koska tarjoaja voi tehda hankintaoikaisuvaatimuksen tai valituksen viime
tinkaan, on suositeltavaa varmistaa vasta seuraavana paivana (tassa tapauksessa maa-
nantaina 18.1.2021), ettei paatoksesta ole tehty hankintaoikaisuvaatimusta tai valitusta.
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6 Julkisuus

Turun kaupunkiin ja sen asiakirjoihin sovelletaan lakia viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta (621/1999, mydhemmin "julkisuuslaki”). Julkisuuslaki maarittelee sen, milloin asia-
kirjat tulevat julkisiksi hankintaprosessin aikana.

Tarjouspyyntd tai hintatiedustelu tulee julkiseksi sen jalkeen, kun se on allekirjoitettu tai
vastaavalla tavalla varmennettu.

Viranhaltijoiden, lautakuntien ja kaupunginhallituksen tekeméat hankintapaatokset tulevat
julkisiksi asiakirjoiksi sen jalkeen, kun hankintapaatds on tehty ja vahvistettu allekirjoituk-
sella tai muulla vastaavalla tavalla.

Kaikki Turun kaupungille toimitetut hankintaan liittyvat osallistumishakemukset, tarjoukset
seka muut vastaavat hankintaa koskevat asiakirjat tulevat julkisiksi, kun hankintasopimus
tai tilaus on tehty.

Samoin kaikki Turun kaupungin laatimat hankintaa varten laaditut selvitykset ja muut asia-
kirjat tulevat yleisojulkisiksi, kun hankintasopimus tai tilaus on tehty.

Hankinta-asiakirjojen julkisuutta koskevat kokoavat ohjeet on kuvattu taméan ohjeen lo-
pussa olevassa liitteesséa 9.4.

Mikali edella mainittuihin dokumentteihin siséltyy liikesalaisuuksia tai muita salassa pidet-
tavia tietoja, kuten henkiltietoja, ei tallaisia tietoja voida antaa esimerkiksi tarjoajalle tai
tietopyynnon tehneelle taholle. Turun kaupungin on kuitenkin tarvittaessa toteutettava osa-
julkisuutta eli esimerkiksi tarjous, joka siséltaa salassa pidettavaa tietoa, on toimitettava
tietopyynnon tehneelle taholle siten etta likesalaisuudet tai salassa pidettavét tiedot peite-
taan tarjouksesta tai sen liitteista. Tarjoajaa, jonka liikesalaisuuksia tiedustelu koskee, voi-
daan pyytaa myos tarkentamaan, mitka kohdat tarjouksesta ovat liikkesalaisuuksia.

Asianosaisella eli esim. tarjoajalla on kuitenkin oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen
asiakirjan sisallosta, joka voi tai on voinut vaikuttaa hanen asiansa kasittelyyn, kun hankin-
tapaatos on tehty. Eli asianosaisella on oikeus saada muiden tarjoajien tarjoukset jo heti
hankintapaatoksen tekemisen jalkeen, eika vasta hankintasopimuksen tekemisen jalkeen.
Asianosaisella ei kuitenkaan ole oikeutta toisen ehdokkaan tai tarjoajan liikesalaisuutta
koskeviin tietoihin. Asianosaiselle on kuitenkin aina annettava tieto tarjousten vertailussa
kaytetysta kokonaishinnasta, jollei kokonaishinta tosiasiassa ole yksikkéhinta, jonka tar-
joaja on ilmoittanut liikkesalaisuudeksi.

Turun kaupungille esitettaviin tietopyyntoihin on vastattava viivytyksettd, kuitenkin viimeis-
tan 14 paivan kuluessa asiakirjapyynnostéa. Jos pyydettyja asiakirjoja on paljon, niihin si-
saltyy salassa pidettavia osia tai muusta naihin rinnastettavasta syystéa tietopyynnon
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k&sittely vaatii erityistoimenpiteitd tai tavanomaista suurempaa tyémaaraa, on tietopyyn-
to0n vastattava 30 paivan kuluessa asiakirjapyynnostéa. Tietopyyntdjen kasittelyn osalta
noudatetaan muilta osin Turun kaupungin voimassa olevia saannoksia.

/ Sopimuksen tekeminen,
vastaanottotarkastus ja -kirjaus seka
sopimusseuranta

Kirjallinen hankintasopimus tehd&an lahtokohtaisesti aina, mikéli kyseessa on palveluhan-
kinta tai rakennusurakka. Tavaroita koskeva pienhankintasopimus tulee tehdé lahtdkohtai-
sesti, jos hankinnan arvo ylittdd 20 000 euroa tai jos tavarahankintaan sisaltyy myoés palve-
lua. Muissa tapauksissa kirjallinen SAP:in tilaus riittda. Suullinen sopimus ilman mink&an-
laista kirjallista dokumenttia ei ole missdan olosuhteissa riittava.

Puitejarjestelyjen ja DPS:n minikilpailutuksista tehtavista sopimuksista on kerrottu koh-
dassa 3.5.2.2.

Tilaaja vastaa siita, ettd toimittajan kanssa sovitaan kaupungin sopimusehtojen mukaisista
ehdoista ja etta tilaus-, toimitus- ja laskutusprosessi noudattaa kaupungin toimintamallia.
Sopimuksella sovittavien laskutuksen ja maksuehtojen tulee vastata Turun kaupungin saa-
misten laskutus- ja perintaohjeita. Hankintasopimuksena tulee lahtokohtaisesti kayttaa Tu-
run kaupungin valmiita hankintasopimuspohjia, jotka ovat saatavilla pienhankintajarjestel-
massa tarjouspyyntdjen mallipohjien liitteend, ellei yksittaistapauksissa ole tapauskohtai-
sesti tarpeen sopia jonkinlaisen muun sopimuksen kayttdmisesta. Talloin sopimuksessa
on kuitenkin huomioitava em. ohjeistukset ja, ettéa kaupungin etu seka taloudelliset ja toi-
minnalliset tavoitteet toteutuvat.

Sopimukset on aina kaytava tapauskohtaisesti lapi. Niihin tulee tehda tarvittaessa muutok-
sia tai lisdyksia ottaen huomioon ko. hankinnan erityispiirteet ja kaupungin ohjeistukset.
Taman lisaksi voidaan kayttaa julkisissa hankinnoissa yleisesti kaytettyja sopimusehtoja,
kuten JYSE Tavarat ja Palvelut 2014 -, JIT 2015- ja YSE 1998 -ehtoja.

Sopimuksen tekemiseen ja sen seurantaan liittyvien asioiden osalta noudatetaan sopimuk-
sen tekeminen ja sopimushallinta Turun kaupungissa -ohjetta, joka koskee myds hankinta-
sopimuksia. Ohjeessa maaritelladn mm. sopimushallinnan roolit ja vastuut sopimuksen
seurannan ja valvonnan osalta, reklamaatioiden laadinta, riskienhallinta sek&a sopimuksen
elinkaari eri vaiheineen alkaen sopimuksen valmistelusta ja laadinnasta ja paattyen sopi-
muksen jalkiarviointiin, arkistointiin ja poistamiseen. Linkki l0ytyy tAman pienhankintaoh-
jeistuksen lopusta.
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Hankinnan toteutuksen jalkeen on erityisesti huolehdittava ja valvottava, ettd sopimuk-
sessa sovitut asiat toteutuvat kaytdnnossa. Sopimushallinnan aikana on seurattava mm.
laskutuksen oikeellisuutta, tuotteen tai palvelun laatua, reklamaatioiden maaraa, toimitus-
ja muiden vasteaikojen noudattamista, tuotemuutoksia sek& sopimuksen paattymista. So-
pimusyhteyshenkil6a tulee aina informoida tuotteeseen tai palveluun liittyvista reklamaati-
oista ja mahdollisista toimittajayhteistydn haasteista.

Turun kaupunki on ottamassa kayttoon erillisen sopimushallinnan jarjestelman, jossa sopi-
mukset tehd&éan ja niitd seurataan. Sopimukset joko tehdaan sahkoisessa sopimushallin-
nan jarjestelmassa tai ne voidaan vieda sinne.

Tilaukset kilpailutetuilta sopimustoimittajilta ovat jo kilpailutettujen sopimusten taytantoon-
panoa, jolloin erillisten sopimusten tekemiselle ei useimmiten ole tarvetta, kunhan hankin-
nan sisalto ja toimitusaika ja muut oleelliset asiat on mainittu tilauksessa ja tilaukselle on
saatu tilausvahvistus. Sopimusseurannan keskeisimmaét toimenpiteet ovat talloin tilauksen
vastaanotto ja mahdollinen reklamointi.

Tuotteen tai palvelun toimituksen yhteydessa on tehtdva vastaanottotarkastus, jolla var-
mistetaan, etté tuote tai palvelu vastaa laadultaan sitd mita on sovittu. Ostolaskuohjeistuk-
sen mukaan tavaran, palvelun tai muun suoritteen vastaanottaminen tulee kirjata rahtikir-
jaan tai toimitusluetteloon tuotteen toimituksen ja vastaanottamisen todentamiseksi. Lahet-
teeseen tulee kirjata vastaanotettu maara, vastaanotto paiva ja allekirjoitus. Kun tava-
ran/palvelun vastaanotto kirjataan SAP-jarjestelmaan, kaytetaan edelld mainittuja tietoja.
Toimituksen vastaanoton yhteydessa tehdylla valittomalla vastaanottokirjauksella varmis-
tetaan, etta laskunkasittely toteutuu sahkoisesti, eika erillistd manuaalista kasittelya tarvita.
Laskutuksen oikeellisuuden seurannasta on huolehdittava.

8 Ohjeistukseen liittyvat saadokset ja
Turun kaupungin ohjeet

Hankinnat (sharepoint.com)

Lait, ohjeet ja sopimusehdot (Dotku)

SAP S4/HANA

Turun kaupungin hallintosdanto

Tilaaminen ja ostaminen (sharepoint.com)

Sopimuksen tekeminen ja sopimushallinta Turun kaupungissa -ohje

Ostolaskuohije
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https://turku.sharepoint.com/sites/metku/SitePages/Hankinnat.aspx
https://dotku.turku.fi/konserni/strategia/hankinta/default.aspx
https://vhkutws4wd01.hec.adturku.fi:44380/sap/saml2/fiori
https://joutsen.turku.fi/DocumentController/ViewDocument.php?Tktviite_id=4821526&saanto=K&doku=6281
https://turku.sharepoint.com/sites/metku/SitePages/Tilaaminen.aspx
https://joutsen.turku.fi/DocumentController/ViewDocument.php?Tktviite_id=3728771&saanto=K&doku=5739
https://joutsen.turku.fi/DocumentController/ViewDocument.php?Tktviite_id=4678602&saanto=K&doku=6232

O Liitteet

9.1. Paatoksiin liitettavat muutoksenhakuohjeet —

pienhankinnat — hankintalaki

HANKINTAPAATOKSET

Paatoksen kohde
Varsinainen hankintapaatos

Paatokseen liitettavd muutoksenhakuohje
Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja
myOhemmin aloitetut hankinnat

Paatos hankinnan keskeyttamisesta

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja
myOhemmin aloitetut hankinnat

Suorahankinta

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja
myOhemmin aloitetut hankinnat

Optiopaatos

Paatdoksen kohde
Hankintaoikaisu hylataan ja paatdsta ei muu-
teta

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja
myOhemmin aloitetut hankinnat

OIKAISUVAATIMUSTEN JOHDOSTA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatokseen liitettavd muutoksenhakuohje
Valitusosoitus, kunnallisvalitus

Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja paatosta
muutetaan

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja
myodhemmin aloitetut hankinnat

Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja hankinta kes-
keytetaan

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat, 2017 ja
my6hemmin aloitetut hankinnat

Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen joh-
dosta tehdyt paatokset

Valitusosoitus, kunnallisvalitus

SOPIMUSKAUDELLA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatdoksen kohde
Hankintasopimuksen irtisanominen

Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje
Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen purkaminen

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hinnantarkastukseen liittyvat paatokset

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen irtisanomisen ja purka-
misen seka hinnantarkastukseen liittyvan oi-
kaisuvaatimuksen johdosta tehdyt paatokset

Valitusosoitus, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen muuttaminen

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
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9.2. Paatoksiin liitettavat muutoksenhakuohjeet —
pienhankinnat — erityisalojen hankintalaki

HANKINTAPAATOKSET

Paatoksen kohde
Varsinainen hankintapaatos

Paatokseen liitettdavd muutoksenhakuohje
Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat)
2017 ja myohemmin aloitetut

Paatos hankinnan keskeyttamisesta

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat)
2017 ja myobhemmin aloitetut

Paatdoksen kohde
Hankintaoikaisu hylataan ja paatdsta ei muu-
teta

Suorahankinta Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat)
2017 ja myobhemmin aloitetut
Optiopaatos Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat)

OIKAISUVAATIMUSTEN JOHDOSTA TEHTAVAT PAATOKSET

2017 ja my6hemmin aloitetut

Paatokseen liitettavd muutoksenhakuohje
Valitusosoitus kunnallisvalitus

Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja paatosta
muutetaan

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat)
2017 ja myohemmin aloitetut

Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja hankinta kes-
keytetaan

Oikaisuvaatimusohje pienhankinnat (erityisalat)
2017 ja myohemmin aloitetut

Kuntalain mukaisen oikaisuvaatimuksen joh-
dosta tehdyt paatokset

SOPIMUSKAUDELLA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatdoksen kohde
Hankintasopimuksen irtisanominen

Valitusosoitus, kunnallisvalitus

Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje
Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen purkaminen

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hinnantarkastukseen liittyvat paatokset

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen irtisanomisen ja purka-
misen seka hinnantarkastukseen liittyvan oi-
kaisuvaatimuksen johdosta tehdyt paatokset

Valitusosoitus, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen muuttaminen

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat
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9.3. Paatdksiin liitettavat muutoksenhakuohjeet —
puitejarjestelyn ja DPS:n minikilpailutukset

HANKINTAPAATOKSET

Paatoksen kohde
Varsinainen hankintap&atos

Paatokseen liitettavd muutoksenhakuohje
Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankin-
nat yleinen) 2017 ja myohemmin aloitetut

Paatos hankinnan keskeyttamisesta

Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankin-
nat yleinen) 2017 ja mydhemmin aloitetut

Optiopaatos

Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankin-
nat yleinen) 2017 ja mydhemmin aloitetut

Puitejarjestelyyn perustuva tilauspaatos, jossa
ei tehda hankintapéétosta (esim. tilaaminen
suoraan sopimuskumppanilta

Ei paatosta, kirjallinen tilaus

HANKINTAOIKAISUVAATIMUKSEN JOHDOSTA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatdoksen kohde
Hankintaoikaisu hylataan ja paatdsta ei muu-
teta

Paatokseen liitettavd muutoksenhakuohje
Muutoksenhakukielto (hankinnat)

Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja paatosta
muutetaan

Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankin-
nat yleinen) 2017 ja myohemmin aloitetut

Hankintaoikaisu hyvaksytaan ja hankinta kes-
keytetaan

Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankin-
nat yleinen) 2017 ja myohemmin aloitetut

Hankintaoikaisuvaatimus jatetaan tutkimatta

Muutoksenhakukielto (hankinnat

SOPIMUSKAUDELLA TEHTAVAT PAATOKSET

Paatdoksen kohde
Hankintasopimuksen irtisanominen

Paatokseen liitettava muutoksenhakuohje
Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen purkaminen

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hinnantarkastukseen liittyvat paatokset

Oikaisuvaatimusohje, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen irtisanomisen ja purka-
misen seka hinnantarkastukseen liittyvan oi-
kaisuvaatimuksen johdosta tehdyt paatokset

Valitusosoitus, kunnallisasiat

Hankintasopimuksen muuttaminen

Hankintaoikaisuohje ja valitusosoitus (hankin-
nat yleinen) 2017 ja myéhemmin aloitetut
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9.4. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Asiakirja/paatos

Julkinen tarjo-
ajalle (asianosais-

julkisuus)

Julkinen muulle kuin tar-
joajalle (yleisOjulkisuus)

Salassapitope-
ruste

Paatos hankinnan
kaynnistamisesta (ei si-
sélla yksityiskohtaista
tietoa tarjouspyynnon
sisallostd); jos hyvaksy-
tdan myos tarjous-
pyynto -> siirry seuraa-
vaan kohtaan

Kun paatos on
tehty ja varmen-
nettu

Kun paatds on tehty ja
varmennettu

Ei tarvitse salata
esityslistavai-
heessa

Tarjouspyynto + paatés
tarjouspyynnoén hyvak-
symisesta

Kun julkaistu HIL-
MAssa

Kun julkaistu HILMAssa

Julkisuuslaki 6.1 8
2 kohta,
hankintalaki 60 § ja
69 §,

salainen siihen
saakka, kunnes jul-
kaistu HILMAssa

1) Hankintapaatos
2) Keskeytyspaatos
3) Suorahankinta
4) Optiopaatds

Kun paatos tehty ja
varmennettu

Kun paatds tehty ja var-
mennettu

Julkisuuslaki 6.1 8
8 kohta, esityslista-
vaiheessa salainen

Tarjoukset ja muut kau-

Kun paatos tehty ja

Kun sopimus allekirjoitettu,

Julkisuuslaki 11.1 §

pungille hankinnan yh- | varmennettu, HUOM! Liikesalaisuudet (ao0)
teydessa toimitetut ma- | HUOM! Julkisuuslaki 7.2 §
teriaalit Liikesalaisuudet (yleisd)

Tarjoukset, kun han-
kinta
keskeytetty

Kunnes on tehty
ratkaisun keskeyt-
tamisen jalkeisessa
hankintamenette-
lyssa tai paattanyt
luopua hankinnasta

Kunnes on tehty ratkaisun
keskeyttamisen jalkei-
sessa hankintamenette-
lyssa tai paattanyt luopua
hankinnasta

Julkisuuslaki 24.1 §
17
kohta

Hankintasopimus

Kun sopimus alle-

Kun sopimus allekirjoitettu

Julkisuuslaki 6.1 §

Kirjoitettu 8 k
Muut kaupungin han- Kun paatds tehty ja | Kun sopimus allekirjoitettu | Julkisuuslaki 11.1 §
kintaa varmennettu (ao0)
varten laatimat materi- Julkisuuslaki 6.3 §
aalit (yleiso)

Liikesalaisuuksia sisal-
tavat asiakirjat

Ei saa luovuttaa.

Ei saa luovuttaa

Vertailussa
kaytetty kokonais-
hinta

Julkisuuslaki 24.1 §
20 k

Julkisuuslaki 11.2 §
6 k (ao0)

luovutettava.
Hankintaoikaisuvaati- Kun paatds tehty ja | Kun paatos tehty ja var- Julkisuuslaki 6.1 §
mukset ja paatokset varmennettu mennettu 8 kohta, esityslista-

vaiheessa salainen

Sopimusmuutospaatok-
set

Kun paatos tehty ja
varmennettu

Kun paatds tehty ja var-
mennettu

Ei tarvitse salata
esityslistavai-
heessa, HUOM!
Voi sisaltaa liikesa-
laisuuksia!
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