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Pyhajoen kunnan pienhankintaohje

1 Tarkoitus ja soveltaminen

Tatd hankintaohjetta sovelletaan kansalliset hankintarajat alittavissa
hankinnoissa. Hankintarajat ylittdvissd hankinnoissa noudatetaan han-
kintalakia.

Hankintaohje ei koske kunnan ja sen konserniyhtididen valisid hankin-
toja.

Ohjeen tarkoituksena on ohjata toteuttamaan pienhankinnat taloudel-
lisesti, tarkoituksenmukaisesti sekd ekologisesti ettd sosiaalisesti kesta-
valla tavalla.

Hankintaohje kuvaa kunnan hankintamenettelyd tavarantoimittajille ja
palvelun tarjogijille.

2 Hankintoja ohjaavat lait ja ohjeet

Kunnan hankintoja ohjaavat lainsédaddantd, Kuntaliiton yleiset hankinta-
ohjeet, kunnan hallintosddntd ja konserniohje sekd t&dmda hankintaohje.

- Laki julkisista hankinnoista (1397/2016) "hankintalaki”

- Laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja postipalvelujen alalla toimi-
vien yksikdiden hankinnoista ja kdyttéoikeussopimuksista (1398/2016)
"erityisalojen hankintalaki”

- Kuntalaki (410/2015)

- Hallintolaki (434/2003)

- Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

- Kuntaliiton yleiset hankintaohjeet 2010

- Pyhgjoen kunnan hallintosdantd

- Pyhd&joen kunnan konserniohje

3 Hankintojen periaatteet

Pienhankinnan perusedellytys on, ett& hankinnalle on tarve jasille on

osoitettavissa madrérahat. Hankinnat tulee toteuttaa mahdollisimman
suunnitelmallisesti ja taloudellisesti tarkoituksenmukaisina kokonaisuuk-
sina ja niissd on kaytettava hyvaksi olemassa olevat kilpailuolosuhteet.

Tarjouksista tulee hyvaksyd se, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin tai
hinnaltaan halvin sen mukaan kuin tarjouspyynndssd on esitetty.

Julkisen hallinnon perusperiaatteita ovat lainmukaisuus, julkisuus, avoi-
muus, verovarojen tarkoituksenmukainen ja tehokas kayttdminen, syrji-
mattdmyys, tasapuolisuus ja suhteellisuus. Hankinnoissa on noudatet-
tava nditd periaatteita hankinnan laadusta tai arvosta riippumatta.

Avoimuus

Hankinnasta on tiedotettava riittévan laajasti. Hankintamenettelyd kos-
kevia tietoja ei salata ja kaikki soveltuvat tarjoajat voivat jattad tarjouk-
sen (avoin menettely) tai tarjousmenettelyyn valitaan riittdvd maard
ehdokkaita (rajoitettu menettely, neuvottelumenettely).
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Tarjouskilpailun ratkaisemisesta tiedotetaan tarjouskilpailuun osallistu-
neille. Hankintaa koskevat asiakirjat ovat julkisia sopimuksen laatimisen
jalkeen ja tehdyt hankintap&datdkset sekd hankintasopimukset pidetddan
yleisesti saatavana.

Syrjimattémyys

Tarjousmenettelyn kaikissa vaiheissa ehdokkaita ja tarjoqgjia on kohdel-
tava samalla tavalla. Yrityksillé on oltava tasaveroiset mahdollisuudet
tarjota tavaroita ja palveluja julkiselle sektorille.

Koska tarjoajien médardn on oltava suhteessa hankinnan kokoon, taytyy
hankintayksikdon kayttad objektiivisia perusteita rajoittaessaan mahdol-
listen tarjoqjien Maardad.

Suhteellisuus

Tarjouspyynnossa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tulee olla oikeassa
suhteessa hankinnan laatuun ndhden. Tarjouskilpailusta aiheutuvia kus-
tannuksia tulee verrata tarjouskilpailulla aikaan saatuun sa&stéon. Esi-
merkiksi iimoittelun lagjuuden ja m&dardn on oltava suhteessa iimoittami-
sesta arvioitavissa olevaan hyodtyyn.

Tarjouspyyntd on suhteutettava sek& muodoltaan (kirjallinen vai suulli-
nen) ettd laajuudeltaan hankinnan kohteeseen. Tarjouksen tekemiseen
kaytettavan tydn tulee olla suhteessa sekd hankinnan vaativuuteen
ettd sen taloudelliseen arvoon.

Paikallisuuden huomioiminen

Tarjouspyyntdja laadittaessa pyritddn mahdollisuuksien mukaan anta-
maan myds paikallisille toimijoille sek& pk-yrityksille mahdollisuudet osal-
listua hankintaan. T&dma voidaan tehdd muun muassa siten, ettd paikal-
lisille yrityksille tiedotetaan tulevista hankinnoista esimerkiksi kutsumalla
heiddt mukaan markkinakartoitukseen.

Suorahankinnan tekeminen

Suorahankinnalla tarkoitetaan hankintaa ilman kilpailutusta. Pienhan-
kinnat tulee ladhtékohtaisesti aina tehdd tdmdan hankintaohjeen periaat-
teiden mukaisesti, mutta suorahankintojen tekeminen on poikkeukselli-
sesti sallittua, jos siihen on hyvaksyttéavat perustelut. Hyvaksyttavien pe-
rustelujen arvioinnissa voidaan soveltaa hankintalain 40 ja 41 §:n mukai-
sia perusteluja.

4 Yhteishankinta ja kuntien valinen hankintayhteistyo

Kunta voi kdyttdd hankinnoissaan yhteishankintayksikdn (esim. Raahen
hankintarengas ja Hansel Oy) kilpailuttamia yhteishankintoja ja puitejdr-
jestelyja. Yhteishankintayksikdt voivat kilpailuttaa myés hankintayksikdi-
den tarvitsemia erillisi& tavaraerid, palveluja tai rakennustoita.
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5 Hankintamenettely arvoltaan vahaisissa hankinnoissa

Noudatetaan, kun hankinnan oletettu arvo on (kaikki summat alv 0%):

- favarahankinnat < 2.000 €
- palveluhankinnat < 5.000 €
- rakennusurakat < 5.000 €

Hankinnassa on varmistettava kustannusten kohtuullisuus. Hintavertailu
suoritetaan selvitt@en hintatasoa puhelimitse tai sGhkdpostitse tai selvit-
tamalla verkkokauppojen pdivan hintoja.

Paikalliselta yritykseltd / yrityksiltd pyydetddn aina hintatieto hintavertai-
luun edellyttGen, ettd kyseiseen tuotteeseen tai palveluun on paikalli-
nen tarjoaja / tarjoqgjia olemassa.

Pienhankinta voidaan tehdd suoraan ilman kilpailuttamista, jos kilpailut-
taminen olisi hankinnan arvoon ndhden ilmeisen kohtuutonta ja hankin-
nan arvo jad alle 500 euroa.

é Hankintamenettely vahaista merkittavammissa hankinnoissa

Noudatetaan, kun hankinnan oletettu arvo on (kaikki summat alv 0%):

- tavarahankinnat 2.000 - 10.000 £
- palveluhankinnat 5.000 - 30.000 €
- rakennusurakat 5.000 - 50.000 €

Hankinnan tulee perustua tarjouspyyntddn ja se on kilpailutettava va-
hintGddn kolmen eri foimijan kesken kuitenkin huomioiden kohdan 3. mu-
kaiset periaatteet.

Paikalliselta yritykseltd / yrityksiltd pyydetadn aina tarjouspyyntd edellyt-
tden, ettd kyseiseen tuotteeseen tai palveluun on paikallinen tarjoaja /
tarjoqgjia olemassa.

Tarjouspyynt® laaditaan mahdollisimman selkedsti ja riittavan yksityis-
kohtaisesti ja siind tulee mainita tarjouksen valintaperuste ja vertailupe-
rusteet sekd keskeiset hankinnan ehdot kuten toimitusaika ja takuueh-
dot.

Avoimessa menettelyssd tarjouspyyntod julkaistaan myds kunnan verkko-
sivulla ja harkinnan mukaan myds Cloudia Pienhankintapalvelussa.

Tarjouspyynndssd iimoitetaan myds tarvittaessa mahdollisuudesta esit-
taa lisdkysymyksid. Tarjouksen tekemiselle varataan kohtuullinen ja riit-
tava aika (yleensd vahintddan 14 vrk) ottaen huomioon hankinnan koh-
teen laatu ja lagjuus. Tarjousten saapumisen jalkeen on mahdollista
kaydd& neuvotteluja tarjoqgjien kanssa. Voittanut tarjous valitaan niill& kri-
teereill@, jotka tarjouspyynndssd on iimoitettu. Vaatimusten asettami-
sessa huomioidaan suhteellisuuden periaate.
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Hankinnoista tehdddan viranhaltijapddtos tai toimielimen p&atds. PAa-
téksessa on kuvaus hankinfamenettelystd, perustelut, hinta ja valinta-
pad&tds. Perusteluissa ilmoitetaan ainakin hylkddmisen perusteet, jos joku
tarjous on hylatty sekd kuvataan tarjousten vertailu. PGatos ldhetetddn
tiedoksi tarjouksen antaneille ja siihen liitetddn oikaisuvaatimus- ja han-
kintaoikaisuohjeet.
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Hankinnassa tulee noudattaa tilagjavastuulain méaarayksid ja rajoite-
tussa menettelyssd tarjoajan kelpoisuus tulee selvittdd etukdteen. Avoi-
messa menettelyssd tarjoajan kelpoisuusehdot ja miten ne todenne-
taan, kirjataan tarjouspyyntdoon.

7 Hankintamenettely arvoltaan merkittavissa hankinnoissa

Noudatetaan kun hankinnan oletettu arvo on (kaikki summat alv 0%):

- ftavarahankinnat 10.000 — 60.000 €
- palveluhankinnat 30.000 - 60.000 €
- rakennusurakat 50.000 - 150.000 €

Hankinnassa voidaan kayttad rajoitettua menettelyd tilanteissa, joissa
paikallinen ja alueellinen tarjonta on riittdvad. Muulloin kaytetddn
avointa menettelyd, jolloin tarjouspyyntd julkaistaan kunnan nettisivuilla
ja Cloudia Pienhankinta -palvelussa. Hankinnan vaikuttavuudesta riip-
puen se voidaan julkaista myds hankintailmoitukset.fi -sivustolla (Hilma)
nakyvyyden lisGadmiseksi.

7.1 Hankintojen valmistelu

- T1iittévan huolellinen hankinnan valmistelu ja tarpeen mdadrittely

- l&htékohtana kustannustehokkuus ja kunnan kokonaistaloudellisen
edun tavoittelu

- tiedostetaan hankintalain ja kunnan hankintaohjeen kynnysarvot
sekd toimihenkildn omat hankintavaltuudet hallintosddnndn ja dele-
gointipddtoésten pohjalta

- huomioidaan mahdollisuuksien mukaan myés pk-yritysten osallistumi-
nen kilpailutukseen

7.2 Tarjouspyynnot

- laaditaan selkedsisaltdiset tarjouspyynndt ja valintakriteerit
- noudatetaan kohdan 3. periaatteita
- tilagjavastuulain vaatimusten huomioiminen

7.3 Tarjousten kasittely

- kelpoisuusehdot tayttamattémat tarjoajat hylatadn
- mydhdastyneet tarjoukset hylatadn ja iimoitetaan tarjoajalle
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- tarjouspyyntdd vastaamattomat tarjoukset hyldtddn ja ilmoitetaan
tarjoqjalle

- tarjousten vertailu suoritetaan tasapuolisesti tarjouspyynndssa esitet-
tyjen kriteerien mukaisesti

7.4 Hankintapaddtos ja toimeenpano

- pddatoés tehdddn toimivaltuuksien puitteissa

- hankintapadatdksiin asianomainen muutoksenhakuohije liitteeksi
- hankintapadatdksen jalkeen asiakirjat ovat julkisia

- hankinta-asiakirjat arkistoidaan arkistos&ddnndn mukaisesti

8 Hankintamenettely kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa

Noudatetaan hankintalain vaatimuksia.
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