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1. JOHDANTO
1.1 Ohjeen soveltamisala

Peimarin koulutuskuntayhtymén hankintaohje keskittyy padasiassa hankintalaissa (laki julkisista han-
kinnoista ja kéyttdoikeussopimuksista 1397/2016) méariteltyjen kansallisten kynnysarvojen alle j&&-
vien pienhankintojen ohjeistukseen.

Kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa noudatetaan tdimén hankintaohjeen mukaisia toiminta-
periaatteita. Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavien hankintojen toteutus on sadnnelty hankintalaissa.

Peimarin koulutuskuntayhtymén hankintavaltuudet paattaa yhtymahallitus.
1.2 Hankinnoissa sovellettavat sdannokset

Peimarin koulutuskuntayhtyman hankinnoissa noudatetaan voimassaolevaa hankintalainsaddantoa oi-
keuskaytantdineen ja tdssa hankintaohjeessa kuvattua menettelya sekd hyvan hallinnon periaatteita. Sen
lisdksi noudatetaan, mité hallintosd&dnndssa maarataan.

Henkilét, joilla on hallintosadnnon ja sen perusteella tehtyjen maaraysten nojalla ratkaisuvaltaa, vastaa-
vat siitd, ettd heidan vastuullaan olevat hankinnat suoritetaan hankintoja koskevien séantéjen ja ohjei-
den mukaisesti.

Seuraavassa tarkeimmat julkisia hankintoja koskevat saaddkset, paatokset ja ohjeet:

laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016)
hallintolaki (434/2003)
laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa
(1233/2006)
tdméa hankintaohje
o hallintosdantd ja sen perusteella tehdyt muut maéraykset
julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palvelu- ja tavarahankinnoissa
o JYSE 2014 Palvelut
o JYSE 2014 Tavarat

1.3 Ennakoidun arvon laskeminen

Hankintalaissa hankinnat jaetaan kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin eli pienhankintoihin,
kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin sekd EU-kynnysarvot ylittaviin hankintoihin.
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Kansalliset ja EU- kynnysarvot

Hankintojen jaottelu Kansalliset  kyn- | EU-kynnysarvot ilman ar-
nysarvot ilman ar- | vonlisaveroa (valtion keskus-
vonlisdveroa hallintoviranomainen)

Tavara- ja palveluhankinnat, | 60 000 euroa 221 000 eur

suunnittelukilpailut (muut pal-
velut kuin ns. muut erityiset pal-
velut)

Rakennusurakat 150 000 euroa 5548 000 eur

Muut erityiset palveluhankinnat | 300 000 euroa
(hankintalain liitteessa E maéri-
tellyt palvelut)

Kéayttooikeussopimukset (palve- | 500 000 euroa
lut, kayttéoikeusurakat)

Kansallisia hankintoja ovat kansallisen kynnysarvon suuruiset tai ylittdvat ja EU-kynnysarvon alittavat
tavara- ja palveluhankinnat, rakennusurakat ja suunnittelukilpailut

Muille erityisille palveluhankinnoille (ns. hankintalain liitteen E palveluille) on maaritelty vuonna 2017
voimaan tulleessa hankintalaissa omat erityiset kansalliset kynnysarvonsa, mutta naille hankinnoille ei
ole erikseen méaaritelty EU-kynnysarvoa. Naiden palvelujen kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankin-
noissa noudatetaan osin EU-hankintoja koskevia menettelysadnttja ja osin muille erityisille palvelu-
hankinnoille sdadettyja menettelysaantoja.

Kynnysarvon ylittyminen arvioidaan kilpailutuksen aloitushetken perusteella. Kynnysarvot on aina
syyta tarkistaa suoraan hankintalaista, silld Euroopan komissio tarkistaa kynnysarvot kahden vuo-
den vélein.

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella pyritadn selvittdmaén ja ennakoimaan kaynnistyvan hankin-
nan suurin ennakoitu kokonaisarvo. Hankintaan soveltuvat sdddokset ja hankintamenettelyvaihtoehdot
madraytyvat sen perusteella, alittaako vai ylittddkd hankinnan ennakoitu arvo hankintalaissa saadetyt
kynnysarvot. Myos hankinnan luonteella on vaikutusta valittavaan hankintamenettelyyn.

Ennakoidun kokonaisarvon laskennassa korostuu hyva markkinatuntemus. Hankinnan ennakoitua ar-
voa laskettaessa perusteena on kaytettdva suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisave-
roa, huomioiden mahdolliset optiot ja sopimuksen pidennysehdot seka eri vaihtoehtojen ennakoidut
arvot. Tavarahankinnoissa huomioidaan myds valittujen huoltopalveluiden arvo. Mikali hankinta toteu-
tetaan samanaikaisesti erillisind osina, osien ennakoitu arvo on laskettava yhteen. Tall6in kunkin osan
hankinnassa noudatetaan yhteenlasketun arvon mukaista menettelyd. Ennakoidun arvon on pédettava
hankinnan aloitushetkell& eli kilpailutettavien hankintojen osalta hankintailmoituksen julkaisuajankoh-
tana.

Hankintaa ei saa pilkkoa eli jakaa eri osiin, osittaa tai laskea hankinnan arvoa poikkeuksellisin
menetelmin hankintalain sdannodsten valttamiseksi. Hankinnan kokonaisuutta arvioitaessa huomioi-
tavaksi tulevat koko organisaation (hankintayksikdn) samantyyppiset hankinnat, eivat pelkéstdan yhden
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hankkijan/tiimin toteuttamat hankinnat. Hankintojen kielletysta pilkkomisesta voidaan valittaa markki-
naoikeuteen.

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisesta on tarkempia ohjeita julkisten hankintojen neuvontayksikén
internet-sivulla  (http://www.hankinnat.fi/fi/mika-julkinen-hankinta/kynnysarvot/ennakoidun-arvon-
laskeminen). Vuoden 2017 hankintalain madraykset hankintasopimuksen jakamisesta osiin koskevat
vain EU-kynnysarvon ylittdvia hankintoja.

2. YHTEISHANKINNAT JA PUITEJARJESTELYT

2.1 Yhteishankintamenettely

Peimarin koulutuskuntayhtymén hankinnoissa tulee ottaa kaytt6dén KL-Kuntahankinnat Oy:n puitejar-
jestelyitd ja -sopimuksia hankinnoissa, joissa koulutuskuntayhtymaén itse suorittama kilpailutus ei ole
tarkoituksenmukainen.

Peimarin koulutuskuntayhtyma voi myds jérjestd tai olla mukana yhdessé toisen hankintayksikon jér-
jestdmassa kilpailutuksessa, esim. omistajakuntien kanssa.

Kun hankintayksikko toteuttaa hankinnan kéyttéen yhteishankintayksikon hankintalain mukaisesti kil-
pailuttamaa hankintasopimusta tai puitejarjestelyd, hankintayksikon katsotaan noudattaneen hankinta-
lain Kilpailuttamisvaatimusta, eiké sen enéé tarvitse itse tehda Kilpailutusta. Tasta kuitenkin poikkeuk-
sena on ns. kevennetty kilpailutus, joka voidaan vaatia sellaisissa puitejarjestelyissa, joissa useampi
toimittaja on mahdollinen tarjoaja.

KL-Kuntahankinnat OY:n Puitesopimuksia voidaan hyddyntaa sen jalkeen, kun Peimarin koulutuskun-
tayhtyma on ilmoittanut KL-Kuntahankinnat Oy:lle liittymisestd puitejarjestelyyn. Liittymisilmoitusten
marin koulutuskuntayhtyma on liittynyt, on nahtdvissa intra-sivuilla. Lisétietoja yhteishankintamenet-
telystd ja sopimuksista, joihin Peimarin koulutuskuntayhtyma on liittynyt, on saatavissa talousjohta-
jalta.

Puitejarjestelyssa hankintayksikon ja toimittajan kesken laadittavalla puitesopimuksella vahvistetaan
yleensd tiettyja hankintoja koskevat ehdot tai ainakin puitesopimuksen perusteella tehtévien hankinto-
jen merkittdvimmat ehdot. Tarvittaessa puitesopimuksen perusteella tehtdvista hankinnoista laaditaan
erillinen asiakaskohtainen sopimus. Puitejarjestelyn sisalldsta ja erityispiirteista johtuen kaikissa puite-
jarjestelyissa on oma toimintamallinsa.

2.2 Hankintayksikon omat puitejarjestelyt

KL-Kuntahankinnat Oy:n kilpailuttamien puitejarjestelyjen seka toisen hankintayksikdn kanssa yh-
dessa tehdyn kilpailutuksen perusteella solmitun puitejérjestelyn liséksi kuntayhtymén hankinnoissa
kaytetddn omia puitejarjestelyjé ja -sopimuksia. Puitesopimus voi olla padsaantdisesti voimassa enin-
t4én 4 vuotta.

Mikali puitejérjestely on tehty usean toimittajan kanssa, siihen perustuvat hankinnat on tehtéva joko
puitejérjestelyn ehtojen mukaisesti suorahankintana ilman kilpailuttamista tai jos kaikkia ehtoja ei ole
vahvistettu, ns. kevennetyn kilpailutuksen perusteella niiden puitejarjestelyyn valittujen toimittajien
kesken, joilla on edellytykset hankinnan toteuttamiseen. Puitejarjestelyn siséallgsta ja erityispiirteista
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johtuen kaikissa puitejarjestelyissa on oma toimintamallinsa, joka ilmenee tarkemmin puitesopimuk-
sista ja jota tulee noudattaa tehtéessa hankintoja puitejérjestelyn perustella.

Omia kilpailutuksia ja puitejarjestelyita tehdaan lahinna ydintoiminnan hankinnoissa ja hankinnoissa,
joissa ei voida kaytt&é yhteishankintaa tai muuta hankintayhteisty6ta. Omaan kilpailutukseen ryhdytééan
vain, mikali siihen on erityinen ja painava syy.

2.3 Hanke-rahoituksella rahoitettavat hankinnat

Hankerahoituksella rahoitettavissa hankinnoissa on kyse erilaisista EU-hankeohjelmien varoilla tietyin
edellytyksin toteutettavista hankinnoista. Ennen hankinnan aloittamista on keskeista varmistaa hankin-
taan kaytettdva maardraha. Hanke-rahoituksella rahoitettavissa hankinnoissa noudatetaan tata hankin-
taohjetta seké hankkeen tukipaattksessa mahdollisesti mainittuja tarkempia ohjeita.

3. KANSALLISEN KYNNYSARVON TAI EU-KYNNYSARVON YLITTAVAT
HANKINNAT

3.1 Yleista
Kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tulee noudattaa hankintalainsdddannon asettamia velvoitteita.

KL-Kuntahankinnat Oy:n puitejérjestelyjen kautta on mahdollista hankkia paljon sellaisia palveluita ja
tavaroita, joiden arvo ylittdd kynnysarvot. Ellei kynnysarvot ylittdvaa hankintaa voi toteuttaa puitejar-
jestelyn tai suorahankinnan perusteella, tulee hankinta kilpailuttaa hankintalain sdédnndsten mukaisesti.
Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on muun muassa pakollista tehdd hankintailmoitus
Hilma-tietojérjestelmdan ja EU-kynnysarvon ylittdvissd hankinnoissa on muun muassa noudatettava
tarkoin méaraaikoja, kdytettdvd ESPD-lomaketta ja pyydettdva toimittajalta rikosrekisteriote/otteet
nayttonad soveltuvuusvaatimusten tayttymisestd, laadittava tarvittaessa hankintakertomus seka laadit-
tava hankinnoista myos jalki-ilmoitukset.

Kynnysarvot ylittavistd hankinnoista voidaan valittaa markkinaoikeuteen. Hankintaprosessin aikana
tehtéaviin valituskelpoisiin paatoksiin tuleekin liittad valitusosoitus markkinaoikeuteen ja hankintaoikai-
suun liittyva ohje.

3.2 Uuden hankintalain velvoitteet rikosrekisteriotteiden selvittdmisessa

Vuoden 2017 hankintalain 88 §:n mukaan EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tulee hankintayk-
sikdn ennen hankintasopimuksen tekemistd vaatia valittua tarjoajaa toimittamaan rikosrekisteriot-
teen/otteet sen varmistamiseksi, ettei hankintalain 80 8:ssa tarkoitettu pakollinen poissulkemisperuste
koske sitd. Rikosrekisteriotteen pyytdjan tulee madrittaa rikosrekisteriotteen/otteiden osalta vastuuhen-
kilo (lahtokohtaisesti pyytdja itse) ja vastuuhenkilon sijainen. Vain vastuuhenkil6lld ja timén mah-
dollisella sijaisella on oikeus tarkastaa tarjoajan lahettamat rikosrekisteriotteet.

Rikosrekisteriote tulee pyytad tarjoajalta kirjallisesti. Tarjoajan tulee toimittaa rikosrekisteriote/otteet
postitse. Kirjeen lahettdminen on lahettajan vastuulla.

Hankintalainsd&ddanndssa asetettu velvollisuus ja pakolliset poissulkemisperusteet koskevat tarjoajaa
itseddn seka sen hallinto-, johto- tai valvontaelimen jésenid tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa
kayttavia henkiloita.
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Tarjoaja voi saada Oikeusrekisterikeskukselta rikosrekisteriotteet hankintamenettelya varten. Tarjo-
ajan edustajan tulee pyytaa edellisessd kappaleessa esitettyihin yrityksen/yhteisén henkildpiiriin kuu-
luvilta henkil6ilté kirjallinen suostumus rikosrekisteriotteiden pyytdmiseen Oikeusrekisterikeskuk-
selta. Oikeusrekisterikeskus tai koulutuskuntayhtymad ei arvioi, voidaanko henkilén katsoa toimivan
edelld mainitussa tehtdvassa, vaan arviointi kuuluu otteet esittavalle yritykselle/yhteisolle.

Rikosrekisterisséd oleva tieto on Suomen laissa séadetty salassa pidettavaksi. Arkaluonteisiksi henkil6-
tiedoiksi luokitellaan sellaiset henkil6tiedot, jotka kuvaavat henkilon rikollista tekoa, rangaistusta tai
muuta rikoksen seuraamusta. Uuden hankintalain mukaan hankintayksikko taikka ehdokas tai tarjoaja
ei saa ottaa jaljennosta rikosrekisteriotteesta eika tallentaa sité itselleen. Niissa ilmenevia tietoja
ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkil@ille, jotka vélttdmétta tarvitsevat niitd poissulkemisperus-
teiden selvittdmiseksi.

Kun hankinnan vastuuhenkild on saanut tarjoajan toimittamat rikosrekisteriotteet, tarkastaa hén ne ja
merkitsee tarkastustiedot tarkastuspoytakirjoihin. Tarkastuspdytékirjan julkinen osa tallennetaan ky-
seessd olevan kilpailutuksen julkisiin asiakirjoihin. Sen sijaan tarkastuspdytakirjan salassa pidettava
osio on tarkoitettu koulutuskuntayhtymén sisdiseen kayttéon. Tama lomake on tarjoajakohtainen ja sii-
hen merkitdan tarkemmin se, keneltd ja missa asemassa olevilta henkil6ilta rikosrekisteriotteet on tar-
kastettu. Tdhdn osioon tulee laittaa selkedsti merkinté: salainen. L&htokohtaisesti rikosrekisteriotteet
tulee tuhota heti tarkastus jalkeen, eikd niit4 palauteta tarjoajalle.

4. PIENHANKINNAT
4.1 Johdanto

Pienhankinnoilla tarkoitetaan hankintoja, jotka jadvat hankintalain kansallisten kynnysarvojen alle ja
nain hankintalain menettelysaannésten ulkopuolelle. Peimarin koulutuskuntayhtymassé pienhankinnat
on paasaantoisesti hajautettu tiimeille.

Pienhankinnat tulee toteuttaa edullisesti ja hyvén hallinnon periaatteita noudattaen, kuten kaikki muut-
kin hankinnat. My6s pienhankinnoissa tulee huomioida yleiset tarjoajien tasapuolisen ja syrjiméattéman
kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet.

Pienhankinnoissa voidaan erottaa arvoltaan tai luonteeltaan vahaista merkittdvampien pienhankintojen
ryhma ja véhdisten pienhankintojen ryhma. Peimarin koulutuskuntayhtymdssé vahaista merkittavam-
pana pienhankintana pidetddn vahintaan 10 000 euron suuruista tavara- tai palveluhankintaa, joka ei
kuitenkaan ylita kansallisia kynnysarvoja. Vahaisena pienhankintana pidetdan alle 10 000 euron
arvoisia hankintoja. Hyvin pienissé tilauksissa, kuten esimerkiksi yksittaisen kirjan hankkimisessa, on
kysymys tavaroiden ostosta, eika varsinaisesta hankintamenettelysta.

4.2 Pienhankintojen suunnitelmallisuus, toteutus ja hankintalain soveltaminen
Pienhankinnan perusedellytys on, ettd hankintayksikélla on tavaran tai palvelun tarve ja ettd hankintaan
on olemassa méarérahat. Mikali ilmenee useita vuoden aikana toistuvia samaan tuoteryhmaan kuuluvia

yksittéisia hankintoja, kannattaa niitd pyrkid yhdistamaéan tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi.

Pienhankinnat toteutetaan aina ensisijaisesti kayttdmalla keskitetysti kilpailutettuja KL-Kuntahankinnat
Oy:n tekemid puitejarjestelyja ja sopimuksia.
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Mikali hankintaan soveltuvaa puitejérjestelya tai sopimusta ei ole voimassa, pienhankinta toteutetaan
omana hankintana. P4asaantona on, ettd omana hankintana toteutettavat pienhankinnat kilpailu-
tetaan eli jarjestetdan kevennetty tarjouskilpailu, jossa toimittajilta pyydetaan kirjallisia tarjouksia.
Poikkeaminen kilpailutuksesta on mahdollista I&hinné silloin, kun jaljempand mainitut pienhankintoja
koskevat suorahankinnan edellytykset tayttyvat.

Ennen oman hankinnan aloittamista arvioidaan hankinnan ennakoitu arvo seka kyseiseen hankintaan
parhaiten soveltuva hankintamenettely. Mikali hankinnan ennakoitu arvo kuitenkin ylittda hankinta-
laissa esitetyt kynnysarvot, pienhankinta keskeytetddn ja hankinta toteutetaan hankintalain mukaista
menettelyd kédyttden. Pienhankinnat tulee toteuttaa tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinto-
jen jakaminen osiin kansallisen kynnysarvon alittamiseksi on ehdottomasti kielletty.

Pienhankinnoissa kéytettava hankintamenettely riippuu kokonaisharkinnasta, jossa huomioidaan erityi-
sesti hankinnan arvo, kohde, luonne, monimutkaisuus, valintaperusteet, kédytettavissa oleva aika ja
markkinoiden kilpailutilanne. Myds pienhankinnan kilpailutuksesta aiheutuvien kulujen ja kilpailutuk-
sella saavutettavien hyotyjen suhdetta on hyva arvioida valmisteltaessa kilpailutuksen toteutustapaa.

Hankintalakia sovelletaan pienhankinnoissa l&hinné hankintaoikaisun ja hankintojen pilkkomiseen liit-
tyvien pykalien osalta, mutta myds pienhankinnat tulee toteuttaa kayttaen tarkoitukseen soveltuvaa kil-
pailuttamismenettelyé.

4.3 Pienhankintojen hankintamenettelyt

Pienhankinnat toteutetaan joko tarjouskilpailuna tai suorahankintana. Yleensé edulliset ehdot saavute-
taan parhaiten huolellisella markkinakartoituksella ja pyytdmalla toimittajilta yksinkertaisia tarjouksia
hankittavista tuotteista tai palveluista.

Pienhankinnoissa suorahankintaperusteita ovat:

¢ Hankinta on arvoltaan vahdinen eli hankinnan arvonlisédveroton arvo on alle 10 000 eu-
roa.

Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyodyn.

Hankinnalla on hankintayksikdsta johtumaton ennalta arvaamaton Kiire.

Vastaavaa tuotetta on hankittu lahiaikoina ja hintataso on selvilla.

Muita potentiaalisia toimittajia ei ole tiedossa.

Liséksi hankintalain 40 §:ss& mainitut suorahankintaperusteet oikeuttavat hankintaan ilman kilpailutta-
mista.

Mikali hankinta toteutetaan suorahankintana, suorahankinnan perusteet pitdd kirjata hankintap&atok-
seen tai jollei hankintapaatosta tehda, muihin hankinta-asiakirjoihin.

4.3.1 Arvoltaan vahaiset pienhankinnat

Mikali hankinnan ennakoitu arvo on alle 10 000 euroa, hankinta katsotaan arvoltaan véhéaiseksi. P&&-
sdantoisesti hankintojen, joiden arvo on 3.000 — 9.999 euroa, suorittaminen tulee perustua tarjousten
pyyntiin véhintddn kolmelta toimittajalta, jos tdhan on kaytdnnossd mahdollisuus. Saadut tarjoukset
pyydetdan sédhkdpostitse tai puhelimitse ja dokumentoidaan hankintapaatokseen (viranhaltijapaatos tai
lasku).
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Véahaiset pienhankinnat voidaan toteuttaa myos suorahankintana, mikéli hintataso on edullinen tai
tiedetdan, etté tuotetta tai palvelua myy vain yksi toimittaja. Suorahankinta edellyttad kuitenkin mark-
kinoiden hyvéa tuntemusta ja hintatietoisuutta. Suorahankinnassa hankintayksikko tekee hankintapaé-
toksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta pyydetyn tarjouksen perusteella. Suora-
hankinta on poikkeus kilpailuttamisvelvoitteesta. Peruste suorahankinnan kayttdon on todettava en-
nalta ja yksilgitava arkistoitaviin hankinta-asiakirjoihin.

Hankinnan ehdot on aina lopulta syyta vahvistaa esimerkiksi sdéhkdpostilla.

Varsinaista hankintapdatostd arvoltaan vahdisissd suorahankinnoissa (alle 10.000 euroa) ei tarvitse
tehdd. Suorahankinnan perusteeksi kirjattava hankinnan vahéinen arvo voidaan kirjata tilauskappalee-
seen. Merkinnélla on erityinen merkitys tilanteissa, joissa suorahankinnan perustetta joudutaan myo6-
hemmin arvioimaan esimerkiksi tarkastustoiminnan yhteydessa. Ty0jérjestyksissé edellytetty hankin-
nan ratkaisu esittelysta tayttyy periaatteessa ratkaisijan hyvaksyessa laskunesittelijan tekeman tilauksen
jalkeen. Tarvittaessa myos arvoltaan véahaisissa pienhankinnoissa tehdaan erillinen yksinkertainen han-
kintapaatos.

4.3.2 Arvoltaan vahaista merkittdvammat pienhankinnat

Arvoltaan vahéista merkittdvampana pienhankintana pidetaén vahintdan 10 000 euron suuruista tavara-
tai palveluhankintaa, joka ei kuitenkaan ylit4 kansallisia kynnysarvoja. Jos ei ole olemassa puitejarjes-
telya tai jos hankintaan ei sovellu mikaan edellda mainittu suorahankintaperuste, kannattaa ensin selvit-
tda markkinatarjontaa ja —tilannetta esim, internetin vélitykselld tai tehda alustavia tuote- ja hintatiedus-
teluja sdhkopostilla tarjoajilta.

Kun hankintayksikolla on riittavéa tieto markkinoista, tilaustietojen (tuote-, hinta- ja saatavuustietojen)
selvittdmisen ja toimittajavalinnan voi toteuttaa useammalla tavalla.

Kevennetty kilpailutus vahaista merkittavammissa pienhankinnoissa:

e Tarjouspyyntd lahetetddn prosessin nopeuttamiseksi paasaantdisesti sahkopostilla vahintaan 3-5
hyvéksi katsotulle toimittajalle. Tarjouspyynndssa on syyta korostaa, etté kyseessé ei ole hankin-
talain mukainen kilpailutus. Poikkeuksellisesti voidaan kayttad valinnaista mahdollisuutta tehd&
pienhankinnasta ilmoitus Hilma-jérjestelmaan avulla ilmoittaen, ettd hankinta on alle kansallisen
kynnysarvon

e Tarjousajan tulee olla kohtuullinen, jotta tarjoajalle on riittavéa aika tarjouksen tekemiseen. Han-
kinnan luonteesta riippuen kohtuullisena tarjousaikana voidaan pitdd noin 10 tyopaivén pituista
ajanjaksoa.

¢ Valintaperusteena pienhankinnoissa on paasaantoisesti halvin hinta. Laatutekijat voidaan pien-
hankinnoissa huomioida maarittelemalla hankinnan minimivaatimustaso riittavén tarkasti han-
kinnan kohteen kuvauksessa ja teknisissa erittelyissa. N&in helpotetaan tarjousten vertailua ja
tehostetaan hankintaprosessia. Tarvittaessa valintaperusteena voidaan luonnollisesti kayttaa ko-
konaistaloudellista edullisuutta, jolloin valintakriteereiden tulisi kdyda tarjouspyynndosté selke-

asti ilmi.
o Kirjalliset tarjoukset avataan tarjousten jattdajan jalkeen, jolloin tarjoukset késitellaan ja vertail-
laan.

e Tarjousten tdydentdmista voidaan pyytaa tarvittaessa. Taydennyspyyntd tulee toimittaa kaikille
tarjoajille tiedoksi. Tarjouksia tdydennettéessa tulee ehdottomasti vélttaa tarjousten muuttumista
siten, ettd kyseessa olisi tarjousten jalkitinkiminen. Tarjousta ei ole pienhankinnoissa yleensa
syyta hylatd pienten muotoseikkojen vuoksi.

o Jos kaikki saadut tarjoukset ovat liian kalliita ylittden kynnysarvot, hankinta tulee keskeyttaa ja
siirtyd hankintalain mukaiseen hankintamenettelyyn hankintailmoituksineen.
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e Hankinnasta tulee tehda erillinen kirjallinen pa&tds. Tarjouskilpailuun osallistuneille toimitta-
jille on annettava tieto tarjouskilpailun lopputuloksesta hankintaoikaisuun liittyvine ohjeineen.

o Tilaus ja tilausvahvistus on syyté hoitaa aina kirjallisesti. Hankinnasta on syyté tehda erillinen
kirjallinen sopimus, mikéali hankinnan luonne sita edellyttaa.

4.4 Tarjouspyynnon laatiminen

Tarjouspyynndn laatiminen on hankintamenettelyn térkein vaihe. Tarjouspyynt6 on laadittava huolelli-
sesti ja sen tulee tuottaa vertailukelpoisia ja yhteismitallisia tarjouksia. Tarjouspyynt6é laadittaessa on
huomioitava, etta kaikilla hankintaan liittyvilla ehdoilla on vaikutusta hankinnan kokonaishintaan, joten
hankintaan liittyvien ehtojen tulee olla tarkoituksenmukaisia.

Kaikille hankintamenettelyille on yhteista se, etta tarjouspyynndssa on ilmoitettava kaikki sellaiset tie-
dot, joilla voidaan katsoa olevan olennaista merkitystd hankintamenettelyn kannalta. Tarjoajille on l&-
hetettdva samansiséltdinen ja selkea tarjouspyyntd. Tarjouspyyntda laadittaessa voidaan huomioida, ja
tarjouspyyntoon sisallyttdd soveltuvin osin esimerkiksi alla lueteltuja asioita. Tosin etenkin yksinker-
taisissa tavarahankinnoissa tarjouspyynt6 voi olla siséll6ltdén varsin pelkistetty.

Tarjoukset tulee pyytda ensisijaisesti kirjallisella tarjouspyynnolla. Tdmé on térkeda siksi, ettd kukin
tarjoaja saa yhtaldiset tiedot hankinnan kohteesta ja menettelystd. Suullista tarjouspyyntééd voidaan
kayttaa kiireellisissa hankinnoissa tai hankinnoissa, joissa suorahankinnan edellytykset tayttyvat. Suul-
lisessa menettelyssé saadut tiedot on Kirjattava ylos.

Tarjouspyynndssa tapauskohtaisesti huomioitavia seikkoja ovat:

e Hankintayksikon kuvaus perustietoineen, kuten yhteystiedot.

¢ Hankinnan perustiedot hankittavine maarineen sekd mahdollisesti hankinnan tausta, tarkoitus ja
tavoitteet.

e Hankinnan kohteen madrittely toiminnallisine ja teknisine ominaisuuksineen, kuvaten laatuvaa-
timukset riittdvan yksityiskohtaisesti. Mikali hankittavan palvelun sisalté on maaritelty puutteel-
lisesti, tarjoajat saattavat varmuuden vuoksi ylihinnoitella tarjouksensa. Sama lopputulos syntyy,
mik&li esitetadn tarpeettomia laatuvaatimuksia. Mikali ehdottomat laatuvaatimukset ovat liian
ankaria, toimittajat eivat valttamatta pysty jattdmaan hyvaksyttavia tarjouksia. Pienhankinnoissa
kaytetadn yleensd lahinna ehdottomia laatuvaatimuksia vertailun helpottamiseksi.

e Sopimuskauden pituus ja mahdollinen optiokausi.

¢ Ehdokkaiden tai tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset seké luettelo toimitettavista asia-
kirjoista ja selvityksistd. Pienhankinnoissa ei yleensé ole tarvetta kovinkaan laajaan tarjoajien
soveltuvuuteen liittyvaan selvittdmiseen.

o Hankinnassa kéytettéva tarjousten vertailuperuste eli halvin hinta tai kokonaistaloudellinen edul-

lisuus. Jos vertailuperusteena kaytetadn kokonaistaloudellista edullisuutta, vertailuperusteet tulee

ilmoittaa selkeasti ja vertailuperusteiden tulee olla yleisesti hyvaksyttavid, tarkoituksenmukaisia
ja tasapuolisia. Selvyyden vuoksi tarjouspyyntdon on hyvé sisallyttaa tieto hylkédysmahdollisuu-
desta, jos tarjous ei vastaa tarjouspyyntoa.

Kohtuullinen mééraaika tarjousten tekemiselle.

Tarjousten voimassaoloaika seka tarjousten laatimis- ja toimittamistapa.

Vaihtoehtojen ja osatarjousten seka alihankkijoiden kayton sallittavuus.

mahdolliset poissulkemisperusteita koskevat selvitykset.

Toimitusehto toimitusaikoineen ja toimitusosoitteineen kayttaen ensisijaisesti yleisia toimitus-

lausekkeita.

o Takuuehdot seka yllapito- ja huoltopalvelut.
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Palveluhankinnoissa hankittavan palvelun palvelukuvaus liitteena.

Vakuuttaminen ja toimituksen valvontaan ja vastaanottoon liittyvat seikat.

Mahdollinen ilmoitus JYSE 2014 tai muiden yleisten sopimusehtojen kdytosta.

Sopimusluonnos mahdollisine immateriaali-, maksu- ja turvallisuusehtoineen.

Tarvittaessa tiedot hankintaprosessin kulusta, kuten tiedot tarjousten késittelysta, asiakirjojen jul-

Kisuudesta, lisatietojen antamisesta ja turvallisuuteen liittyvista asioista.

Tarjouksen tekemisessd mahdollisesti tarvittavat lomakkeet.

o Tarjouspyynndssa on suositeltavaa pyytaa tarjoajia merkitseméaan tarjouksiinsa erilliseen liittee-
seen seikat, jotka kokee liike- tai ammattisalaisuuksiksi.

o Tarjouspyyntoé laadittaessa on hyva mainita, ettd tiedoksianto tapahtuu sahkopostin va-
lityksella jos tarjoaja on antanut tarjouksensa sahkopostilla tai on tarjouksensa yhtey-
dessa antanut sdéhkdpostisoitteensa.

e Muut seikat, joilla on olennaista merkitysta hankintamenettelyssé.

4.5. Tarjousten kasittely
4.5.1 Tarjousten vastaanottaminen ja avaaminen

Pienhankinnoissa, joissa jérjestetaan erillinen tarjouskilpailu, on l&ht6kohtaisesti suositeltavaa pyytda
toimittamaan tarjoukset sdhkopostilla osoitteella info@livia.fi. Kilpailutettavissa hankinnoissa tarjous-
pyyntédn on kirjattava tarjousten jattdmisajan takarajaksi arkipaiva ja kellonajaksi viimeistaan klo
14.00, jotta tarjousasiakirjat ehdit&an kirjata kyseiselle paivalle.

Tarjoukset voidaan luonnollisesti pyytdad myos kirjeella osoitteeseen Peimarin koulutuskuntayhtyma,
Tuorlantie 1, 21500 Piikki6 ja kuoreen merkinti *tarjous”. Tarjousten avaaminen tapahtuu vasta tar-
jousten jattéajan jalkeen. Tarjoukset toimitetaan hankinnasta vastaavalle henkil6lle tarjousten jattdajan

paatyttya.

Tarjousten avauksen suorittaa vahintaan kaksi henkildd, jotka mahdollisuuksien mukaan ovat muita
kuin hankintapaatoksen valmistelija tai ratkaisija. Tarjousten avauksesta laaditaan hankinnan luonteen
edellyttéessa erillinen avauspoytakirja. Avauspoytakirjaan merkitaén aika, paikka, lasndolijat, tarjous-
ten jattdmisen madrdaika, tarjousten numerointi, tarjousten tekijat, tarjousten saapumisajat seka muut
tarpeelliset tiedot. Myos avauksen yhteydessa hylattavét tarjoukset on syytd dokumentoida. Yleensa
tarjousten avaukseen liittyvét seikat voidaan pienhankinnoissa todeta hankintaan liittyvéssa paattsasia-
kirjassa.

4.5.2 Tarjoajiin ja tarjouksiin liittyva tarkastelu ja tilaajavastuulaki

Ennen tarjousten vertailua tarkistetaan tarjoajien kelpoisuudet hankinnan luonteen ja tarjouspyynnossa
esitetyn mukaisesti. Kelpoisuus voidaan pienhankinnoissa tarkastaa esimerkiksi vain tarjouskilpailun
voittaneen tarjoajan osalta ennen varsinaisen sopimuksen tekoa. Talloin tarjoajilta pyydet&én tarjouksen
liitteend vakuutus siitd, ettd tarjoaja tayttadd tarjoajan soveltuvuudelle asetetut vaatimukset ja tdmé
seikka tarkistetaan sen tarjoajan osalta, jota ollaan esittdmassa tarjouskilpailun voittajaksi.

Tarjoajille asetettujen kelpoisuusvaatimusten ja pyydettyjen selvitysten tulee liittyd ehdokkaan tai tar-
joajan edellytyksiin toteuttaa hankinta ja ne tulee suhteuttaa hankinnan kokoon ja luonteeseen. Sovel-
tuvuuteen liittyvié seikkoja ovat muun muassa:

o rekisterdityminen
o tilinpdéatosasiakirjat
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litkevaihdon suuruus
ammatinharjoittajan vastuuvakuutus
referenssit

tarjoajan henkildstoresurssit

tyovalineet

alihankkijoiden kaytto
laadunhallintajérjestelméa
vastuuhenkil6iden ammatillinen patevyys
ammattitaito.

Tarjoajien soveltuvuuden arvioinnissa kaytettavia perusteita ei voida yleensa kayttaa tarjousten ver-
tailuperusteina. Tarjoajille voidaan asettaa soveltuvuusedellytysten osalta véhimmaisvaatimuksia.

Tarjoajien soveltuvuuden tarkastelun jélkeen tarkastetaan tarjousten tarjouspyynnénmukaisuus. Tar-
jousten tarjouspyynnénmukaisuuden osalta tarkastetaan muun muassa seuraavat asiat:

tarjous on toimitettu pyydetyll4 tavalla ja maaréaikaan mennessa

tarjous sisaltaa tarjouspyynndssa pyydetyt asiat, liitteet ja asiakirjat

tarjous vastaa tarjouspyynngssé maariteltyd hankinnan kohdetta

hankinnan sisalto ja hinnat on ilmoitettu tarjouspyynnéssé pyydetylla tavalla.

Tilaajavastuulaki

Tilaajavastuulaki (1233/2006) voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa tilaajavastuulain
soveltamisrajan eli on > 9 000 euroa ilman arvonlisdveroa tai jos palvelu on kestoltaan > 10 péivin
tyosuoritus ja tyd on tavanomaisesti koulutuskuntayhtyman tyétiloissa tai tyokohteissa tehtdva tyésuo-
ritus tai palvelu. Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (5 8§) on pyydettdva viimeistdan ennen kuin
hankinnasta tehdaan tilaus tai sopimus. Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset eivat saa olla kolmea
kuukautta vanhempia laskettuna sopimuksen tai tilauksen tekohetkestd. Tavarahankinnoissa ei ole ti-
laajavastuulain mukaista selvitysvelvollisuutta.

Tasmennysten pyytaminen

Tarjoaja vastaa siitd, etta tarjous vastaa tarjouspyynnossa esitettyjé vaatimuksia. Pienhankintaan liitty-
van tarjouksen hylkaamiskynnys on korkeampi kuin kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa. Pienhankin-
noissa tarjous on hylattava jos tarjous ei tayta tarjouspyynngssé asetettuja olennaisia muotovaatimuksia
tai tarjouksessa on merkittévid puutteita, jotka vaikuttavat tarjousten vertailuun ja tarjouspyynto on ollut
asian osalta riittavan selked. Koulutuskuntayhtymalla ei ole velvollisuutta pyytaa tarjoajia tdsmentéa-
madn tarjouksia, eikd mydskaan edes oikeutta pyytaa tdsmennyksia, mikéli tdsmennykset johtaisivat
tarjousten kiellettyyn jalkitinkimiseen. Tarjousten epaselvyyksiin ei saa myosk&én etsid omatoimisesti
vastauksia esimerkiksi internetin avulla.

Tasmennysté saa pyytad, jos kyseessa on tekninen, tarjouksen yksityiskohdan selventaminen. Jos tar-
jouksesta puuttuu jokin pyydetty yksityiskohta tai muu vastaava seikka, joka ei vaikuta vertailuun tai
vertailukelpoisuuteen, ei tarjousta ole pakko hylata eiké ole pakko pyytdé td&smennystd, jos tarjous on
muuten tarjouspyynnén mukainen ja selvasti vertailukelpoinen. Tarjouspyynnén vastaista ja vertailu-
kelvotonta tarjousta ei saa muuttaa tai antaa tdsmentad vertailukelpoiseksi siten, etté tarjouksen siséltd
muuttuu.



13 (17)

4.5.3 Tarjousten vertailu

Tarjoajat, jotka tayttavat asetetut vaatimukset ja joiden tekemat tarjoukset tayttavat vaatimukset tuot-
teen tai palvelun seké tarjouksen muodon ja sisallon osalta otetaan mukaan tarjousten vertailuun. Tar-
jousten vertailussa valintaperusteena on joko halvin hinta tai kokonaistaloudellinen edullisuus sen
mukaan mitd hankinta-asiakirjoissa on ilmoitettu. Tarjousten vertailusta laaditaan tarvittaessa yksinker-
tainen vertailumuistio.

Tarjousten vertailussa voidaan kdyttdd ainoastaan tarjouspyynnssé tai hankintailmoituksessa ilmoitet-
tuja vertailuperusteita. Kaikkia ilmoitettuja vertailuperusteita tulee kayttaa. Jos valintaperustetta ei ole
ilmoitettu, valintaperusteena on kaytettdva halvinta hintaa.

Vertailuperusteiden tulee mitata tarjouksen edullisuutta. Liséksi on huomioitava, etté vertailuperusteet
ovat syrjimattémid, objektiivisia ja liittyvat hankinnan kohteeseen. Vertailuperusteet eivat saa antaa
koulutuskuntayhtymélle rajoittamatonta vapautta vertailun tekemiseen. Vertailuperusteina ei saa kayt-
t44 tarjoajan soveltuvuuteen liittyvid asioita tai tarjouksen tarjouspyynnénmukaisuutta.

Pienhankinnoissa on yleensa perusteltua kayttaa vertailuperusteena lahinna hintatekijoitd. Lisaksi ver-
tailuperusteena voidaan kayttad myos esimerkiksi laatuominaisuuksia ja k&yttokustannuksia. Vertailu-
perusteille voidaan antaa erilaisia painoarvoja sen mukaan, mita vertailuperustetta painotetaan valin-
nassa. Kéytettdessd painoarvoja tulisi hinnan painoarvon olla véhintaan 40 %, ellei hankinnan poik-
keuksellisesta luonteesta muuta johdu.

4.6 Hankintaan liittyvat paatokset

Hankintamenettelyn kuluessa voidaan tehda monia ehdokkaiden ja tarjoajien asemaan vaikuttavia rat-
kaisuja. Néille ratkaisuille on yhteista se, ettd padtokset on perusteltava tarpeellisessa laajuudessa. Han-
kinnasta laaditaan tarvittaessa erillinen hankintapaatos, joka tulee antaa mahdollisimman pian tiedoksi
kaikille tarjouskilpailuun osallistuneille. Pienhankinnoissa tehtdvat paatdkset ovat luonteeltaan hallin-
topaatoksia. Hankintapaatoksessa ja tarjouspyynndssa on hyva tdsmentad, ettd sopimus syntyy vasta
sopimuksen tai tilauksen vahvistamisen jalkeen. Sahkdisesta viestista tai muulla tavalla toimitetusta
asiakirjasta tulee ilmetd myds lahettamispaiva ja muutoksenhakuohjeet.

Hankintapaatds on annettava tiedoksi kaikille tarjouskilpailuun osallistuneille. Tarjouspyynt6é
laadittaessa on hyvéd mainita, ettd tiedoksianto tapahtuu sahkopostin vélitykselld. Sadhkdisesti lahetetty
hankintapaatos katsotaan annetun tiedoksi lahettdmispaivana, mutta kirjeen tiedoksiantoaika on seitse-
man paivaa kirjeen lahettamisestd, ellei muuta osoiteta. Vahaisissa pienhankinnoissa, joissa on kuiten-
kin pyydetty tarjouksia yleensa riitta4, etté tarjoajille ilmoitetaan sahkopostilla valituksi tullut toimittaja
hintatietoineen.

Hankintamenettelysséa tehtdvat ratkaisut tekee hallintosdannon tai sen perusteella laaditun maarayksen
mukaan toimivaltainen viranhaltija. Kansallisen kynnysarvon alittavissa (alle 10.000 euroa) véahéi-
sissa pienhankinnoissa hankintapdatds voidaan tehda kaytanndssa hyvaksymalla tilaus tai hyvaksy-
malla lasku. Vahaista merkittdvammissa pienhankinnoissa (véhintdan 10.000 euroa), joissa toteu-
tetaan erillinen tarjouskilpailu, tarjoajille toimitetaan padsadntoisesti sdhkdpostilla tieto valitusta toi-
mittajasta tarjousten vertailuhintoineen. Jos hankinnasta on hankinnan luonteen vuoksi tarpeellista
tehdd laajempi hankintapdétds, hankintapdatoksesta tulisi soveltuvin osin kayda ilmi hankinnan luon-
teesta riippuen esimerkiksi seuraavia seikkoja:
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o valittu hankintamenettely ja sen perustelut seka selvitys siit4, miten hankinnasta on ilmoitettu,
hankinnan kohde, maara ja kokonaishinta kaikkine kuluineen (ALV 0)

o selvitys keneltd tarjouksia on pyydetty ja saatu

o mika tarjous on ollut kokonaistaloudellisesti edullisin tai hinnaltaan halvin

e miten arviointi ja mahdollinen pisteytys on tehty ja miksi kukin tarjoaja on saanut tietyn piste-
méaaréan sekd miten tehdyt tarjoukset ovat sijoittautuneet suhteessa toisiinsa arviointiperusteiden
suhteen

e mahdollisten hylk&amisten perustelut

o valittu toimittaja ja hankintapadtoksen riittavat perustelut tarjouspyynndssé mainittujen perustei-
den pohjalta

e tavanomaiset hallintopaatoksiin liittyvét tiedot, kuten sovelletut lainkohdat ja muutoksenhakuoh-
jeet seka pienhankinnoissa paatoksen liitteeksi oikaisuohje.

Hankinnan suuruudesta ja luonteesta riippuen erillisissa asiakirjoissa selvitetaan tarvittaessa myds tar-
joajien soveltuvuuden arviointia, tarjouspyynnén tai tarjousten tarkennuksia ja kdytyjen neuvottelujen
siséltod. Tarjoajien liike- tai ammattisalaisuuksia ei saa siséllyttaa julkisiin asiakirjoihin.

Hankinnan keskeyttaminen

Tarjouspyynndssa kannattaa ilmoittaa mahdollisuudesta keskeyttaa hankinta ja ilmoittaa varatusta mah-
dollisuudesta hankkia tuotteita tai palveluja my6s muilta toimittajilta. Hankinnan keskeyttamisperus-
teita ovat seuraavat seikat:

ei ole saatu lainkaan tarjouksia tai tarjoukset eivat vastaa tarjouspyyntoa
kaikki tarjoukset ovat liian kalliita

suunnitelmat ovat muuttuneet perustellusta ja selvasta syystéa
hankinnassa on menettelyvirhe.

4.7 Muutoksenhaku

Hankintalain kynnysarvot ylittavistd hankinnoista voidaan valittaa markkinaoikeuteen. Puitejérjeste-
lyyn perustuvaan hankintaan ei saa hakea valittamalla muutosta, ellei markkinaoikeus myonné asiassa
kasittelylupaa. Pienhankinnoista ei voi valittaa markkinaoikeuteen, ellei kyse ole hankintojen kielle-
tysta pilkkomisesta.

Pienhankinnassa tehtavan paatoksen liitteeksi tulee liittda pienhankintojen oikaisuohje. Hankintayk-
sikkd voi itse poistaa virheellisen paatoksensa tai peruuttaa muun hankintamenettelyssa tehdyn ratkai-
sun, jolla on oikeudellisia vaikutuksia asianosaisten asemaan ja ratkaista asian uudelleen. Hankintayk-
sikkd voi ottaa hankintaoikaisua koskevan asian kasittelyyn oma-aloitteisesti tai asianosaisen vaatimuk-
sesta. Hankintaoikaisussa noudatettavista maaraajoista saddetdan hankintalaissa. Hankintaoikaisu voi-
daan tehda kaikissa hankinnoissa, eika se edellyté asianosaisten suostumusta. Mikali hankintasopimus
on jo tehty, hankintaoikaisua ei voida tehda.
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5. MUUT OHJEET
5.1 Asiakirjojen kasittely ja julkisuus

Hankintamenettelyssa syntyneet asiakirjat kirjataan ja arkistoidaan voimassaolevan ohjeistuksen mu-
kaisesti. Asiakirjojen osalta noudatetaan soveltuvin osin viranomaisten toiminnan julkisuudesta annet-
tua lakia.

Peimarin koulutuskuntayhtymén hallussa olevat hankinta-asiakirjat ovat lahtdkohtaisesti julkisia lu-
kuun ottamatta niiden sisaltdmia yksityisten tai julkisten tahojen liike- tai ammattisalaisuuksia tai muita
salassa pidettavaksi séédettyja tietoja. Tarjouspyyntd ja hankintapdatos tulevat julkisiksi, kun ne on
allekirjoitettu. Tarjoukset ja niiden tdydennykset tulevat julkisiksi, kun niihin liittyva sopimus on tehty.
Asianosaisella on oikeus saada hankinta-asiakirjat, muun kuin salassa pidettdvan tiedon osalta, heti
hankintap&atoksen allekirjoittamisen jalkeen.

Julkisuuslain mukaan salassa pidettdvaa tietoa ei saa nayttda eika luovuttaa sivulliselle. Virkasalaisuu-
den rikkomisesta voi seurata rangaistus. Tarjouspyynndssa olisi hyva pyytéaa tarjoajia merkitse-
maan liikesalaisuudet ja muut salassa pidettavat tiedot eri liitteelle. Lopulta koulutuskuntayhtyma
ratkaisee tapauskohtaisesti, mitka seikat on katsottava salassa pidettaviksi. Tehtyjen tarjousten koko-
naishinnat ja mahdolliset tarjousten vertailun kannalta oleelliset osahinnat ovat julkista tietoa.

Pienhankintojen kilpailutukseen liittyvat asiakirjat arkistoidaan huolellisesti. Asiakirjoja tulee séilyttaa
niin kauan kuin ne ovat tarpeen tilinpidon valvonnan tai hankintoihin liittyvan laaduntarkkailun ja ta-
kuuvalvonnan vuoksi. Sailytysaika arkistonmuodostussuunnitelman ja arkistolaitoksen ohjeiden mu-
kaan on vahintéan 2 vuotta (tilaus, hyvéksytty tarjous, tilausvahvistus, hankintapdatos).

Yli kansallisen ja EU hankintarajan kilpailutetuissa hankinnoissa kaikki hankintaan liittyvat asiakirjat
mukaan lukien tulostetut séhkdpostit séilytetadn 10 vuotta.

Hankintaan liittyvat kaikki asiakirjat toimitetaan taloustiimille.

5.2 Sopimuksen tai tilauksen tekeminen

Kansalliset kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa tulee hankintalain nojalla laatia erillinen hankintaso-
pimus. Hankintalainsaddantd ei menettelyllisend lainsdddéntond koske hankintasopimuksen siséaltoa.
Sopimusta laadittaessa huomioidaan erityisesti sopimusoikeuden normit ja yleiset periaatteet seka han-
kintasopimuskaytantd. Hankintamenettelyssé tehdyt valinnat rajoittavat sopijapuolten mahdollisuutta
réataloida sopimusehtoja. Tulevan sopimuksen keskeisimmat ehdot tulisikin huomioida jo tarjouspyyn-
t04 laadittaessa.

Pienhankinnoissa erillisen sopimuksen laatimisen tarkoituksenmukaisuutta on harkittava tapauskohtai-
sesti. Pienhankintaa koskevista keskeisista ehdoista tulee aina sopia Kirjallisesti hankinnan luonteesta
riippuen joko erillisell kirjallisella hankintasopimuksella tai kirjalliseen tilaukseen liitetyilla keskei-
silla ehdoilla. Mikéli myyja tilausvahvistuksessaan muuttaa ehtoja, asiasta tulee reklamoida. Palvelu-
hankinnoista on aina syyté laatia erillinen sopimus.
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Sopimukseen hankinnan luonteesta riippuen yleisesti Kirjattavat seikat:

sopimuksen asianumero, paivays ja osapuolet yhteystietoineen

hankittava tavara, palvelu tai urakka riittavasti yksilitynd ja madriteltyna
sopijapuolten oikeudet ja velvollisuudet ja sopimusrikkomusten seuraukset
hinnat ja muut hinnoitteluun liittyvat ehdot

toimitusehdot toimitusaikoineen tai sopimuskausi

laskutus ja maksuehdot

takuuehdot ja vakuuttaminen

selvitys toimituksen valvonnasta ja vastaanotossa noudatettavasta menettelysta
mahdollinen lisdhankintavaraus, optio

liitteet, kuten esim. tarjouspyyntd ja soveltuvat yleiset sopimusehdot
mahdollisiin immateriaalioikeuksiin liittyvét ehdot

ylivoimainen este ja viivastyksen ja virheen seuraamukset

sopimuksen muutostenhallintaan ja purkamiseen liittyvat ehdot.

Palveluhankinnassa ja tyosuorituksissa muut mahdollisesti tarvittavat ehdot:

osapuolten tehtdvat, velvoitteet ja mahdolliset vastuunjakotaulukot

sopimuksen avulla tavoiteltava padmaéra

alihankintaa koskevat maaraykset

palvelutasovaatimukset ja seuraamukset virheellisesté suorituksesta

palvelun siséllon, laajuuden ja hinnoittelun muuttaminen

palveluhankintaan soveltuvat irtisanomis- ja purkuehdot

yhteisty6 sopimuskauden aikana pitkdkestoisissa sopimuksissa

sopimuksen siirtdminen toimittajan vaihtuessa

turvallisuuteen ja luottamuksellisuuteen liittyvét ehdot, kuten esim. mahdollinen turvallisuus-
sopimus.

Sopimusmalleja ja yleisia sopimusehtoja kaytettdessa on aina erittdin huolellisesti tarkastettava kayte-
tyn sopimusmallin ja yleisten ehtojen soveltuvuus aiottuun hankintaan.

5.3 Laskujen kasittely ja hankintoihin liittyva seuranta

Laskut on maksettava sopimuksen ehtojen mukaisesti. Lisaksi noudatetaan Peimarin koulutuskuntayh-
tyman laskujen késittelysta annettuja maarayksia. Ennakkomaksuja kaytetaan vain poikkeuksellisissa
tapauksissa.

Peimarin koulutuskuntayhtyma vastaanottaa paasaantoisesti verkkolaskuja Basware Oy:n verkkopalve-
lun kautta. Peimarin koulutuskuntayhtymén verkkolaskutusosoitetiedot ovat tdmén hankintaohjeen Kir-
joitushetkella seuraavat:

e Verkkolaskuosoite 003708232463 (OVT-tunnus)
o Vilittdjatunnus BASWCF122 (Basware)
e Y-tunnus 0823246-3.
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Maksuehdoksi tulee pyrkia sopimaan vahintaan maksuaika 14 paivaa tapauksissa, joissa toimittaja voi
toimittaa verkkolaskun. Muissa tapauksissa maksuaika on 21 paivaa.

Hankintoihin liittyva seuranta

Hankintaa hoitavan vastuutahon tehtavané on seurata hankinnan etenemisté ja informoida hankintaan
liittyvistd asioista sekd tehda tarvittavat huomautukset ja muut asianmukaiset reklamaatiot. Kaikista
myyjan sopimusrikkomuksista, kuten esimerkiksi toimitusten viivastymisesta tai virheistd, on viipy-
mattd reklamoitava kirjallisesti ja todisteellisesti toimittajalle. Hankinnoissa on huolehdittava myos ta-
kuuajan valvonnasta. Mahdollisuuksien mukaan olisi hyva seurata myos toimittajan taloudellista tilan-
netta riskien valttdmiseksi.

Tama ohje tulee voimaan 1.5.2018 alkaen yhtymahallituksen hyvaksyttyd hankintaohjeen.



