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Hankintapalvelut 4.12.2023

1. Yleista

Tata ohjetta sovelletaan Kajaanin kaupungin ja liikelaitosten ostotoimintaan. Tytaryrityksilla
on mahdollisuus noudattaa ohjeistusta soveltuvin osin.

Kansalliset kynnysarvot alittavissa pienhankinnoissa ei sovelleta lakia julkisista hankinnoista
ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016), mydhemmin hankintalaki (JulkHankL) muutoin kuin
hankintaoikaisua koskevan muutoksenhakusaannoksen osalta (JulkHankL 135 §).

Hankintalaissa on kuvatut yleiset periaatteet — avoimuus, tasapuolisuus, syrjimattéomyys ja
suhteellisuus (oikeasuhtaisuus) — tulevat sovellettavaksi seka kansallisen kynnysarvon ylit-
taviin etta alittaviin hankintoihin (pienhankintoihin). Yksityiskohtaiset menettelytavat tulee
siis viime kadessa valita naiden periaatteiden mukaisesti.

Kuva. Julkisten hankintojen periaatteet hankintalain mukaan

Tasapuolisuus

Julkisten

hankintojen
periaatteet
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Pienhankinnoissa tulee noudattaa myo6s muun lainsaadannén (hallintolaki, kuntalaki) vel-
voitteita ja hyvan hallinnon yleisia periaatteita seka jaljempana kuvattuja pienhankintaoh-
jeita.

Tavoitteena on, etta pienhankintoja tehtaisiin vain poikkeuksellisesti ja maarallisesti mahdol-
lisimman vahan. Pienhankinnat tulee ensisijaisesti toteuttaa kayttamalla keskitetysti Kajaa-
nin kaupungin hankintapalveluiden tekemia sopimuksia ja puitejarjestelyja. Nama ovat ker-
rottu kaupungin intrassa ja tarvittaessa ota yhteytta hankintapalveluihin ja varmista sopi-
musten ja puitejarjestelyjen tilanne. Naissa tapauksissa kilpailutus on hoidettu hankintapal-
veluiden kautta keskitetysti ja hankintalain mukaisesti. Tall6in hankintasopimukset on jo
tehty, eika erillista hankintapaatosta yksittaisista sopimukseen sisaltyvista hankinnoista paa-
saantoisesti tarvitse tehda (poikkeus, jos yksittainen hankinta ylittaa EU - kynnysarvon,
JulkHankL 123 §).

Hankintalain kansalliset kynnysarvot ovat seuraavat (JulkHankL luku 4):
- Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 euroa

- Koulutuspalveluhankinnat 100 OO0 euroa

- Rakennusurakat 150 000 euroa

- Kayttéoikeussopimukset 500 000 euroa

Hankintalain EU —kynnysarvot ovat seuraavat (JulkHankL luku 4):
- Tavara- ja palveluhankinnat 221 000 euroa
- Rakennusurakat ja kayttéoikeussopimukset 5 538 000 euroa

Erityishankintalain EU —kynnysarvot ovat seuraavat (Lakivesi- ja energiahuollon, liikenteen ja
postipalvelujen alalla toimivien yksikoiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista luku 3):
- Tavara- ja palveluhankintojen kynnysarvo 443 000 euroa

- Rakennusurakat seka kayttdoikeussopimukset 5 538 000 euroa

Hankinnan arvo tulee laskea koko sopimuskaudelle ja optiot mukaan lukien. Laskennalli-
sena laskentatapana voi kayttaa neljaa (4) vuotta.

Tarkista voimassa olevat kynnysarvot tarvittaessa https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-
hankinta/kynnysarvot

Hankinnan arvon laskeminen

Hankintojen arvon laskemisessa on huomioitava, etta arvo lasketaan pidemman aikavalin
tarkastelulla ja kokonaisuuksina (toiminnalliset yksikdt). Esimerkiksi paljon kaytetyt puitejar-
jestelyt saavat maksimissaan olla voimassa nelja vuotta. Naissa tapauksissa hankinnan
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arvoon arvioidaan kaikki kyseisen hankinnan piiriin kuuluvat ostot neljan vuoden ajalta. Tois-
taiseksi voimassa olevien hankintojen tarkastelujakso on myos nelja vuotta.

Voidaankin sanoa, etta tama neljan vuoden tarkastelujakso on kayttokelpoinen tarkaste-
lujakso kaikkien hankintojen ennakoitua arvoa laskettaessa.

Hankintalaissa lisaksi tasmennetaan, ettda ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kay-
tettava suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa. Jos hankinta toteute-
taan samanaikaisesti erillisind osina, kaikkien osien ennakoitu arvo on otettava huomioon
hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa. Tama liittyy hankintojen pilk-
komiskieltoon. Talla tarkoitetaan kieltoa pilkkoa hankinta eriin tai kieltoa laskea sen arvoa
poikkeuksellisin menetelmin taman lain saanndsten soveltamisen valttdmiseksi. Tavarahan-
kintaa tai palveluhankintaa ei mydskaan saa liittaa rakennusurakkaan tai hankintoja muu-
toin yhdistella keinotekoisesti hankintalain saanndésten soveltamisen valttamiseksi.

Koska Kajaanin kaupunki pyrkii suunnitelmalliseen hankintojen Kilpailuttamiseen ja hankin-
tojen kokoamiseen loogisiksi kokonaisuuksiksi, hankinnan arvoa laskettaessa on otettava
huomioon kaikkien yksittaisten toiminnallisten yksikdiden hankintojen ennakoitu kokonais-
arvo. Vain, jos erillinen toiminnallinen yksikkod vastaa itsenaisesti hankinnoistaan tai tietyista
hankintojen ryhmista, arvot voidaan ennakoida asianomaisen yksikén tasolla.

Sopimusehdot

Kajaanin kaupunki paasaantoisesti vaatii toimittajien noudattavan hankintojen yleisia sopi-
musehtoja. Tavarahankinnoissa sovelletaan paasaantoisesti JYSE 2014 TAVARAT (paivitysver-
sio 2022) - sopimusehtoja ja palveluhankinnoissa JYSE 2014 PALVELUT (paivitysversio 2022) -
sopimusehtoja. IT - hankintoihin puolestaan sovelletaan usein julkisen hallinnon IT hankinto-
jen yleisia sopimusehtoja (JIT 2015). Muita alakohtaisia ja sovellettavaksi tulevia sopimuseh-
toja voivat olla mm. konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot (KSE 2013) ja rakennusurakan
yleiset sopimusehdot (YSE 1998).

Ehtojen soveltuvuus ja kaytettavyys on seka kynnysarvon ylittavissa etta alittavissa hankin-
noissa (pienhankinnat) ratkaistava tapauskohtaisesti.

Naissa sopimusehdoissa otetaan kantaa mm. maksuehtoihin, viivastymisiin, takuuasioihin,
hintamuutoksiin jne.

Jos pienhankintaan kirjataan sovellettavaksi ym. yleisia sopimusehtoja ja joiltakin osin sovi-
taan poikkeavasti, tulee hankinta-asiakirjoihin teksti muotoilla alkavaksi esim. "poiketen
JYSE 2014 TAVARAT".

Tarvittaessa hankinnan luonteen mukaisesti tulee ottaa myds huomioon kaupungin tieto-
turvaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvat ehdot.

Voimassa olevat ja ajantasaiset sopimusehdot:
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Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot tavarahankinnoissa: JYSE-ehdot, huhtikuu 2022
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-912-2

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa: JYSE-ehdot, huhtikuu 2022
http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-091-4

Pienhankintaraja ja ohjeiden soveltamisala

Naita ohjeita sovelletaan tavara- ja palveluhankinnoissa, jotka ovat arvoltaan 5 000-59 000
euroa (pienhankintaraja) ja, joille ei ole voimassa olevaa kilpailutettua sopimusta tai puitejar-
jestelya (sopimustoimittajaa). Jos sopimustoimittaja ei kuitenkaan pysty vastamaan johon-
kin tiettyyn erityistarpeeseen (perusteltavissa oleva esim. tekninen ominaisuus) ja hankinta
on hankinnan arvo oikeaoppisesti laskettuna ylla mainitun rajan sisalla, on yksikdlla oikeus
tehda hankinta naita ohjeita noudattaen.

Kaikki (=) 20 000 euroa ylittavat hankinnat tulee ilmoittaa hankintapalveluille, ja hankinta-
palvelut auttavat tarvittaessa yksikkda hankinnan toteuttamisessa. Naiden hankintojen Kil-
pailuttamiseen tulee kayttaa Cloudia -jarjestelmaa.

Hankinnat yksityiseen kayttodn kaupungin laskutuksen kautta tai varastoista ovat kiellettyja
kokonaan. Kiertavilta kauppiailta tehtavat hankinnat ovat kiellettyja.

Hankkeet

Hankkeiden rahoittajien ohjeet ovat ensisijaisia pienhankintaohjeeseen nahden. Jotkut ra-
hoittajat saattavat vaatia hankinnan nimenomaista kilpailuttamista tai vahintaan nayttoa,
etta hankinta perustuu jo toteutettuun ja voimassa olevaan kilpailutukseen.

2. Suositeltavat hankintamenettelyt pienhankinnoissa

Hankintalain mukaiset menettelytavat tulevat noudatettavaksi kansallisen kynnysarvon ylit-
tavissa hankinnoissa. Laki antaa mahdollisuuden soveltaa pienhankintoihin huomattavasti
kevyempia menettelysaantdja. Tarkoitus on pitaa seka tarjoajien etta tilaajien tydomaara nai-
den hankintojen osalta kohtuullisena suhteessa saavutettaviin hydtyihin. Tilaajan tulisi kui-
tenkin tietoisesti pyrkia vaikuttamaan kilpailun syntymiseen ja sita kautta pidemmalla tah-
taimella markkinoiden kehittymiseen.

Hankinnoissa, joiden arvolisaveroton arvo oikeaoppisesti laskettuna jaa alle 5 000 euroa, ei
tarvitse arvioida hankintaprosessin vaiheita eika sopivan hankintamenettelyn valintaa. Pie-

nissakin hankinnoissa tulee kuitenkin huomioida tavara- ja palvelutoimittajien tasapuolinen
kohtelu.

Hankintaprosessin keskeiset vaiheet pienhankinnoissa

Hyvien toimittajien kartoittaminen - kelpoisuuden tarkastaminen
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Ensin tilaajan tulee arvioida mahdollisen ilmoittamisen tarve ja laajuus seka paattaa, kuinka
monelta ja milta toimittajilta tarjouksia pyydetaan.

Markkinakartoitus on mahdollista toteuttaa Kainuun hankintaneuvontapalvelun hankinta-
asiamiehen avustuksella. Hanella on laajat yrityskontaktit ja siten valmius auttaa taman
markkinakartoituksen tekemisessa.

Soveltuvat tarjoajat voidaan pienhankinnoissa valita jo ennen tarjouspyynnon esittamista.
Talloin hankintaprosessin painopiste on markkinoiden kartoittamisessa.

Tarjoajien kelpoisuuden arviointi pienhankinnoissa

Jos tarjoajien kelpoisuusarviointi kokonaan tai osittain jaa toteutettavaksi tarjousten saami-
sen jalkeiseen aikaan, on suositeltavaa pyytaa soveltuvuusehtojen tayttymisesta pelkastaan
vakuus. Vasta voittaneelta tarjoajalta tulee pyytaa vaaditut kaupalliset todistukset.

Vertailuperusteet ja laatutekijat pienhankinnoissa

Pienhankinnoissa tavoitellaan siis yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja ja siksi
tarjouspyyntdoon perustuvia laatukriteereja on syyta kayttaa harkiten. Mita vahemman ver-
tailuperusteita kaytetaan, sitd vahemman hankinta vaatii tyéta ja asiantuntemusta. Laatute-
kijoita toki kannattaa hyddyntaa. Niiden pisteyttamisen sijaan suositellaan asetettavaksi
tietty hankinnan minimitaso hankinnan kuvauksissa ja/tai teknisissa erittelyissa. Nain laatu
on otettu karsivana kriteerina huomioon ja silti vertailu voidaan tehda halvimman hinnan
mukaan. Huomioitavaa, etta minimitason maarittely vaatii aina perehtyneisyytta markki-
noilla olevaan tarjontaan.

Tarjouspyynnén muoto

Myés pienhankinnoissa tarjouspyyntd tulisi ensisijaisesti tehda Kirjallisena (esim. sahkoépos-
titse). Suullinen menettely voi joissakin tapauksissa olla perusteltua (kiireelliset, yksinkertai-
set hankinnat). Kajaanin kaupungilla on hankintapalveluissa valmiit pohjat tarjouspyynnon
tekemiseen ja vertailumuistion laadintaan. Taman lisaksi tarjouksen pyytaja vastaa tarjous-
pyynnon kysymysten ja annettujen vastausten dokumentoinnista, jotta tieto voidaan mah-
dollisesti myohemmin jaljittaa (tarjoajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu).

Hankintapaatos

Hankintapaatds on pienhankinnoissa tehtava ensisijaisesti kaupungin asianhallintajarjestel-
massa (CaseM). Asianhallintajarjestelmassa on myos valmiit mallipohjat paatoksenteon
avuksi. Perustelujen laajuus on suhteutettava hankinnan arvoon. Huomioitavaa on, etta han-
kinta-asiakirjat ovat julkisia hankintasopimuksen jalkeen huomioiden salassapitoon liittyvat
lainsaadanndlliset perusteet. Hankintapaatds jaetaan myds kaikille tarjoajille tiedoksi Case-
min kautta. Hankintaan liittyvat kaikki asiakirjat tulee tallentaa Casemiin asialle.

Paasaantodisesti alle 5 000 euron hankinnasta ei tarvitse tehda hankintapaatosta. Pienhan-
kinnan arvon ylittdessa 5 000 euroa, tulee tehda kirjallinen hankintapaatos
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muutosohjeineen. Paatokseen tulee kirjata myos tehdyn paatdksen vaikutus paikallisesti
(paikallinen yritystoiminta / tydllisyys - yritysvaikutusarviointi).

Hankintapaatoksen suhteen myos rahoittajan ohjeet ovat ensisijaisia.
Menettelyvaihtoehdot

Kevyt rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa pyydetaan tarjouksia etukateen hyviksi ja luotettavaksi arvioi-
duilta toimittajilta. Tassa menettelyssa toimittajien arviointi ja valinta tehdaan paasaantoi-
sesti ennen tarjouspyyntojen lahettamista. Tarjoukset voidaan toimittaa esim. sahkopostitse.
Tarjouspyynnon tasmennykset tulee aina tehda Kirjallisesti sahkopostilla, jotta avoimuus ja
syrjimattomyys toteutuu kaikkia tarjoajia kohtaan. Nain toimimalla myds dokumentointi py-
syy hallinnassa. Hankintapaatds tehdaan saatujen hyvaksyttyjen tarjousten perusteella.
Hinta voi olla ainoa vertailuperuste.

Avoin menettely

Avoimessa menettelyssa kaikki hankinnasta kiinnostuneet tarjoajat voivat tehda tarjouksen
ja kaikki otetaan mukaan tarjouskilpailuun. Pienhankinnoissa suositellaan kaytettavaksi ti-
lanteissa, jossa tarjouksen tekijalla ei ole etukateen tietoa mahdollisista tarjoajista ja tarjon-
nasta. Avoimen menettelyn kayttd edellyttaa hankinnasta ilmoittamista. lImoittamisen laa-
juus on suhteutettava ilmoittamisesta saatavissa olevaan hyotyyn. Koska HILMA — ilmoitta-
miskanava soveltuu vain kansallisen ja EU — kynnysarvon ylittaville hankinnoille, pienhankin-
nat voi kilpailuttaa joko sahkopostilla kayttaen valmista tarjouspyynnon pohjaa tai Cloudian
pienhankintapalvelun kautta. Hankintapalvelut suosittelevat kayttamaan mahdollisimman
paljon Cloudian pienhankintapalvelua. Jos kilpailutus tehdaan sita kautta, tarjousten vertailu
yms. dokumentit muodostuvat helposti ja myés tarvittavat dokumentit siirtyvat Casemiin
paatdksentekoa varten.

Tarjouspyyntd ja tarjoukset tulee tehda tassa menettelyssa Kirjallisena, muilta osin voidaan
soveltaen toteuttaa samoja periaatteita ja menettelytapoja kuin kevyessa rajoitetussa me-
nettelyssa.

Suora osto

Suorassa ostossa tilaaja suorittaa hankinnan ilman tarjouspyyntdomenettelya tai tekee han-
kintapaatoksen tarjouskilpailua jarjestamatta vain yhdelta toimittajalta. Myos pienhankin-
noissa kannattaa aina hyodyntaa kilpailua ja markkinoilla olevaa tarjontaa seka antaa esim.
paikallisille yrittajille mahdollisuus osallistua tasapuolisesti hankintakilpailuun hankinnan ar-
voon katsomatta. Joskus kuitenkin on todettava, etta kilpailuttaminen ei ole tarkoituksen-
mukaista. Nain ainakin silloin, jos kilpailutuksesta aiheutuvat kustannukset ylittavat odote-
tun taloudellisen hyodyn tai jopa koko hankinnan arvon. Jokaisen hankinnan — suuren tai
pienen —tekemiseen kuluu tyopanosta ja aikaa. Jokaisen hankinnan tekeminen aiheuttaa
kustannuksia ja nama tulee ottaa huomioon. Ei ole tarkoituksenmukaista, etta ylimitoitetut
kustannukset turhaan koituvat seka tilaajien etta tarjoajien vahingoksi

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 18, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9| puhelin 08 615 51 | www.kajaani.fi



Kajaanin kaupunk Pienhankintaohjeet 7 (8)

Hankintapalvelut 4.12.2023

Suora osto pienhankinnoissa on mahdollista silloin, kun tavaran tai palvelun laatu seka hin-
tataso ovat tiedossa. Muita erityisia syita voivat olla esim. erityinen kiire tai tilanne, jossa
mahdollisia tarjoajia on poikkeuksellisesti vain yksi.

Kun tilaaja paattaa tehda pienen hankinnan suorana ostona, on paatdksen perustuttava
markkinatietoisuuteen olemassa olevasta tarjonnasta ja vallitsevasta hintatasosta.

Huomioitavaa, ettd suora osto pienhankinnoissa ei yhtalaisyyksistaan huolimatta ole sama
asia kuin hankintalain mukainen suorahankinta, jonka kaytélle on hankintalaissa saadetty
omat perusteet (JulkHankL 40 §).

Suorat ostot ja suorahankinnat ovat aina poikkeus hankintakaytantdon.

3. Oikeusturvakeinot

Pienhankinnoista ei voi tehda valitusta markkinaoikeudelle. Naissa on kaytettavissa hankin-
taoikaisun (tilaajalle) lisaksi kunnallinen oikaisuvaatimus.

4. Hankintasopimus

Kirjallista hankintasopimusta pienhankinnoista ei ole valttamatdnta tehda. Sopimus on kui-
tenkin suositeltavaa tehda silloin, kun hankinta on suuri, hankinta tapahtuu pitkan aikavalin
kuluessa/kuluttua tai hankintaehdoista voi syntya tulkintaa.

Sopimukset pienhankinnoissa ja tilaajavastuulaki

Pienhankintojen osalta kirjallinen hankintasopimus tulee aina tehda, mikali kyseessa on pal-
veluhankinta tai rakennusurakka. Tavaroita koskeva pienhankintasopimus kannattaa tehds,
mikali tavarahankintaan sisaltyy myds asennus- tai muuta palvelua. Muissa tapauksissa kir-
jallinen tilaus riittaa. Tilausta tai sopimusta ei suositella tehtavaksi ennen oikaisuajan paatty-
mista.

Tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos hankinnan arvo ylittaa tilaajavastuulain so-
veltamisrajan eli on vahintaan 9.000 euroa (alv O %) tai jos palvelu on kestoltaan vahintaan 10
paivan tydsuoritus ja tyd tehdaan tilaajan eli hankintayksikdn tyotiloissa tai tyokohteessa ja
liittyy hankintayksikdn toiminnassa tavanomaisesti suoritettaviin tehtaviin tai kuljetuksiin.
Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset on pyydettava viimeistdan ennen kuin hankinnasta
tehdaan tilaus tai sopimus.

5. Ymparisto- ja sosiaaliset nadkokohdat

Kuten laatunakdkulmat, niin myods ymparistd- ja sosiaaliset nakékulmat (tydllisyysmahdolli-
suudet, ihmisarvoinen tyo, sosiaalisten oikeuksien ja tydoikeuksien noudattaminen, sosiaali-
nen osallisuus mukaan lukien vammaiset henkilot, yhdenvertaiset mahdollisuudet, kaikille

sopiva suunnittelu) tulisi pyrkia huomioimaan hankintamenettelyn eri vaiheissa (maarittely,
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soveltuvuusvaatimukset, vertailuperusteet) ja mahdollisuuksien mukaan myds pienhankin-
noissa.

Vahintaankin toimittajilta tulisi edellyttaa, etta he sopimuskauden aikana toimitettavien ta-
varoiden ja palveluiden tuottamisessa kunnioittavat ihmisoikeuksia ja tydelaman perusoi-

keuksia (vahintaan yleisia ymparistd-, terveys- ja turvallisuusvaatimuksia). Motivan hankinta-
palvelusta https:;//www.motiva.fi/ Idytyy vinkkejd ymparistonakdkohtien huomioimiseksi.

6. Ohjeiden voimaantulo

Naita ohjeita sovelletaan Kajaanin kaupungin pienhankintoihin 1.1.2024 alkaen.
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