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1 Hankintaohje pienhankintoihin

Kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin ei sovelleta hankintalain yksityiskohtaisia
saannoksia. Tasta huolimatta pienhankinnat tulee paasaantoisesti kilpailuttaa hankintalain
periaatteiden mukaisesti. Periaatteita ovat avoimuus, syrjimattémyys, tasapuolisuus ja

oikeasuhteiset vaatimukset.

Pienhankintaohjetta ei sovelleta kaupungin ja sen sidosyksikdiden valisiin hankintoihin.
Kaupungin ja sidosyksikdiden valisistd hankinnoista sovitaan erikseen.

Pienhankintaohjetta tulee soveltuvin osin noudattaa tytaryhteiséjen hankinnoissa.

Ohje ei koske kilpailuttamatta tehtavia suorahankintoja, joissa tulee noudattaa hankintalain
40 §:a.

Valkeakosken kaupungilla on kaytdssa hankintajarjestelmana Cloudia. Myos

pienhankinnat toteutetaan paasaantodisesti Cloudiassa.

2 Hankintojen vastuunjako

Ratkaisuvalta hankinta-asioissa maaritellaan vuosittain talousarvion taytantéénpano-

ohjeissa.

Valkeakosken kaupungin johtoryhman tehtavana on sopia palvelukeskusten
yhteishankinnoista ja ottaa kantaa epaselviin ja ongelmallisiin tapauksiin jo ennen

kilpailuttamisprosessin aloittamista.

Hankintoja koordinoi ja ohjaa kaupungin hankintatiimi (tekninen johtaja, controller,

hallintojohtaja ja hallintopaallikot).

Hankintatiimi seuraa hankintojen kokonaisuutta ja tekee tarvittaessa kehitysehdotuksia

hankintoja koskeviin kaytantdihin seka neuvoo ja ohjaa.
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3 Hankintavaltuudet

Hankintavaltuudet on maaritelty kaupungin hankintaohjeessa. Pienhankinnan valmistelija
hyvaksyy tarjouspyynnon alle 10 000 euron hankinnoissa. Kun pienhankinnan arvo on yli

10 000 euroa, tarjouspyynndn hyvaksyy se, jolla on ratkaisuvalta.

Tarjouspyyntda ei saa julkaista Cloudiassa tai toimittaa tarjouspyyntda yrityksille ilman

edella mainittua hyvaksyntaa.

Hankintapaatoksen tekee aina se viranhaltija, jolla on hankinnan arvon mukaiset

hankintavaltuudet.

4 Pienhankinnan maarittely

Pienhankinnaksi kutsutaan hankintaa, joka arvoltaan alittaa hankintalain 25 §:n mukaiset
kansalliset kynnysarvot. Julkisissa hankinnoissa kaytetaan aina arvonlisaverottomia

hintoja.

5 Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisen perustana on kaytettava suurinta maksettavaa
kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa. Arvoa laskettaessa on huomioitava myds siihen
mahdollisesti sisaltyvat optiokaudet tai muut ilmoitetut lisdhankinta mahdollisuudet.
Maaraaikaisissa sopimuksissa ennakoitu arvo lasketaan koko sopimus- ja mahdollisen

optiokauden ajalta.

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen arvo lasketaan kertomalla kuukausihinta luvulla

48. Hankintalain 4 luvussa on tarkempia ohjeita hankinnan arvon laskemisesta.

Hankintalaki kasittelee hankintayksikoita kokonaisuutena (yhden y-tunnuksen alla),
eli hankinnan arvon maarityksessa tulee huomioida koko kaupungin volyymi = tarve

kyseiselle palvelulle tai tavaralle. Kaupungilla ei saa olla paallekkaisia sopimuksia.
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Kaupungilla on puitesopimuksia, joita tulee noudattaa. Ennen hankinnan aloittamista, tulee
tarkastaa, onko tarvittavasta tavarasta tai palvelusta voimassa oleva puitesopimus.

Ajantasainen listaus puitesopimuksista 16ytyy Intrasta palvelukeskuksittain.

6 Menettelytavat ja yritysvaikutusten arviointi

pienhankinnoissa

Tarjouksen tekemiselle on varattava aina kohtuullinen aika, tarjousajan tulee olla
suhteessa hankinnan laajuuteen ja tarjouksen tydmaaraan. Lisaksi tarjoukset tulee pyytaa
aina dokumentoidusti. Tassa ohjeessa pienhankinnat on jaettu edelleen mikro- ja

pienhankintoihin.

» alle 10 000 € (mikrohankinta) tavaran, palvelun tai urakan mikrohankinta voidaan
paasaantoisesti tehda ilman varsinaista kilpailutusta budjetin puitteissa

« yli 10 000 €, mutta alle 60 000 € tavaran tai palvelun pienhankinta voidaan tehda
ilman varsinaista kilpailutusta esimerkiksi tarkistamalla hinta muutamalta (3)
toimittajaehdokkaalta. Pienhankinta tulee kilpailuttaa siten, ettd hankinta voidaan
dokumentoida ja arkistoida.

+ yli 10 000 €, mutta alle 150 000 € urakan pienhankinta voidaan tehda ilman
varsinaista kilpailutusta esimerkiksi tarkistamalla hinta muutamalta (3)
toimittajaehdokkaalta. Pienhankinta tulee kilpailuttaa siten, ettd hankinta voidaan

dokumentoida ja arkistoida.

Yli 10 000 euron pienhankinnoissa kaytetaan kuitenkin paasaantoisesti Cloudian

pienhankintailmoitusta.

Hankintamenettelyn valinta on kilpailuttajan harkinnassa. Useimmiten pienhankinnat

tehdaan avoimella tai rajoitetulla menettelylla.

Paatoksenteon perusteena kaytetaan yleisesti halvinta hintaa, jollei tuotteissa tai
palveluissa ole hintaan vaikuttavia laadullisia eroja tai jos laadulla on merkitysta, eika sita

voida kuvata ehdottomaksi vaatimukseksi, laatuvaatimukset yksiléiden.
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Yli 10 000 euron pienhankintoja tehdessa laaditaan yritys- ja vastuullisuusvaikutusten

arviointilomake. Arviointilomake on ohjeen liitteena.

7 Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset

Tilaajavastuulain mukaan tydn, palvelun tai urakan tilaajalla on velvollisuus selvittaa, etta
sopimuskumppani on suorittanut ja suorittaa lainmukaiset velvoitteensa. Pelkastaan
tavarahankintoja tilaajavastuulaki ei koske, mutta jos hankinnassa on tavaran lisaksi tyota,
esim.asennuspalvelu, niin Tilaajavastuulakia noudatetaan. Tilaajavastuulain vaatimusten
tayttyminen vakuutetaan tarjouksen liitelomakkeessa (tarjouslomakkeella). Lain mukaiset
todistukset pyydetaan vasta tarjouskilpailun voittajalta / voittajilta, ennen sopimuksen

allekirjoittamista.
Vaadittavat selvitykset ovat:

» Selvitys yrityksen merkitsemisesta ennakkoperinta-, arvonlisavero- ja
tydnantajarekistereihin, mikali lainsaadanto tata edellyttaa

+ Kaupparekisteriote, mikali lainsaadanto edellyttaa tarjoajan rekisteroitymista

+ Todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus

» Todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja maksujen suorittamisesta

» Selvitys alihankkijan kayttamisesta

« Selvitys tydohon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista

+ Selvitys tyontekijoille jarjestetysta tyoterveyshuollosta, mikali laki sita edellyttaa

Edella mainitut todistukset ja selvitykset eivat saa olla 3 kk vanhempia. Mahdolliset muut
vaadittavat selvitykset on harkittava erikseen hankinnan luonne huomioiden.
Sopimuskauden aikana tilaajan on tarkistettava 12 kk valein todistus verojen

maksamisesta ja todistus elakevakuutusmaksujen suorittamisesta.

Tilaajavastuulakia sovelletaan, jos vuokrattujen tyontekijoiden tydskentely kestaa yli 10

tydpaivaa tai jos hankintasopimuksen arvo ylittda 9 000 euroa ilman arvonlisaveroa.

Lisaksi tulee harkita tapauskohtaisesti tapaturvavakuutuksen voimassaolo ja
rikosrekisteriotteen tarve.




Pienhankintaohje 5

(11)
Voimaan 1.6.2025

Raportit ovat tilattavissa Vastuugroup -palvelusta, mikali sopimustoimittaja on liittynyt

palveluun.

8 Pienhankinnan tarjouspyynnon sisalto

Tarjouspyynndsta on kaytava ilmi vahintdan seuraavat tiedot:

» Hankinnan kuvaus ja hankinnan kohteen vahimmaisvaatimukset (myos toimitus- ja
takuuajat ym.)

+ Tieto siita, ettd hankinta alittaa kansallisen kynnysarvon

» Tarjoajan kelpoisuudelle asetetut vaatimukset ja luettelo vaadittavista selvityksista
tai muusta tavasta todentaa kelpoisuus (esim. tarjouslomakkeelle)

+ Kaytettavat sopimusehdot

+ Osoite ja yhteyshenkild, jolta saa hankintaan liittyvia lisatietoja, myos tieto mihin
mennessa lisatietopyynnot on esitettava ja miten esitettyihin kysymyksiin vastataan

+ Maaraaika tarjouksen tekemiselle

« Mikali ei kayteta Cloudiaa, niin maininta osoitteesta, johon tarjous on toimitettava

« Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet

» Pyydetaan tarjoajan sahkdpostiosoite, jota kaytetdan paatdksen tiedoksiannossa

* Maininta siita, ettd osapuolia sitova sopimus syntyy vasta kun se on allekirjoitettu

+ Maininta siita, etta tilaus ja sopimus voidaan tehda vasta, kun hankintapaatos on

lainvoimainen.

Huom! Kaikissa tarjouspyynnoissa on huomioitava ns. pakotelauseke. "Euroopan
unioni ja Yhdistyneet kansakunnat ovat asettaneet ja saaftavat tulevaisuudessa asettaa
pakotteita lainsdadannélla ja/tai toimielintensé paatéksilla. Tarjoaja vakuuttaa, etté edella
tarkoitettuja pakotteita ei ole asetettu

1) tarjoajalle,

2) tarjoajan hallinto-, johto- tai valvontaelimen jasenille tai edustus-, pééatés- tai
valvontavaltaa kéyttaville henkildille eiké

3) tarjoajan vaélittbmille tai vélisille omistajille.

Liséksi tarjoaja vakuuttaa, ettei sen toiminta tai sen tuottamien tuotteiden tai palvelujen
kaytto riko em. pakotteita. Edella esitetyt vaatimukset ja mééréykset koskevat myos
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mahdollisia voimavara-alihankkijoita ja mahdollisen ryhmittyméan kaikkia jdsenia seké

sellaisia tarjoajan mahdollisia alihankkijoita, jotka osallistuvat hankinnan toteuttamiseen.

Tilaajalla on oikeus irtisanoa hankintasopimus pééattyméén vélittbmaéasti, jos
palveluntuottajaa/toimittajaa/urakoitsijaa tai timéan alihankkijaa rasittaa julkisia hankintoja
koskevassa lainsdddanndéssé tarkoitettu pakollinen poissulkemisperuste tai hankintalain 81
§:n 1 momentin 3—11 kohdissa tarkoitettu harkinnanvarainen poissulkemisperuste tai
Euroopan unionin tai Yhdistyneiden kansakuntien (YK) kohdistama pakote taikka Suomen
viranomaisten asettama pakote tai varojen jéadyttamispéaétds, vaikka peruste olisi syntynyt

vasta sopimussuhteen alkamisen jélkeen. ”

lImastoon ja ymparistéon seka varautumiseen liittyvissa asioissa ja vaatimuksissa tulee

noudattaa kaupungin hankintaohjetta.

9 Tiedottaminen hankintaprosessin aikana

Hankintamenettelyn aikana tiedottaminen tarjoajille tulee toteuttaa avoimesti ja ketaan

syrjimatta. Annettujen lisatietojen tulee tavoittaa kaikki potentiaaliset tarjoajat.

Vastaaminen suoraan yhden tarjoajan sahkopostikyselyyn tai muuhun yhteydenottoon ei

takaa tasapuolista ja syrjimatonta kohtelua.

Kaytettdessa Cloudiaa, kysymykset ja vastaukset hoidetaan jarjestelmassa, jolloin kaikki

tarjouspyynnon saaneet saavat myos tiedon annetuista lisatiedoista samanaikaisesti.

Mikali tarjouspyyntoa ei ole julkaistu Cloudian kautta, mahdollisiin kysymyksiin vastataan

kaikille tarjouspyynnon saajille yhta aikaa samalla sahkopostilla.

10 Tarjouspyynnon muoto

Yli 10 000 euron pienhankinnoissa kaytetaan paasaantoisesti Cloudian
pienhankintailmoitusta. Mikali tarjouspyynt6a ei julkaista Cloudian kautta, tulee se joka
tapauksessa dokumentoida koko kilpailutusprosessin osalta. Dokumentointi tehdaan
Twebissa.
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Tarjouspyynto tulee suhteuttaa sekd muodoltaan etta laajuudeltaan hankinnan
kohteeseen. Liian raskas tarjouspyynt6 vahentaa kilpailua ja toisaalta liian ylimalkainen

tarjouspyyntd vaarantaa tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman kohtelun.

11 Kaupalliset ehdot

Tarjouspyynnodsta on kaytava ilmi sellaiset kaupalliset ja muut sopimusehdot, joilla on

merkitysta tarjouksen tekemisessa. Tallaisia ovat esimerkiksi:

* Maksuehto ja viivastysseuraamukset

» Sahkoisen laskutuksen kayttdmahdollisuus

* Toimitusaika ja —ehdot

+ Toimitusosoite, seka toimitustapa

+ Toiminnan vastuuvakuutus (taso harkittava tapauskohtaisesti)
» Takuuajat ja tarvittaessa myds takuuehdot

» Sovellettavat yleiset tai muut sopimusehdot
Kaikissa hankinnoissa noudatetaan joitakin seuraavista yleisista sopimusehdoista:

« JYSE 2022 Tavarat (paivitetty versio, paivittyy kevaalla 2025)
« JYSE 2022 Palvelut (paivitetty versio, paivittyy kevaalla 2025)
* Rakennusurakan yleiset sopimusehdot YSE 1998

+ Konsulttitoiminnan yleiset sopimusehdot KSE 2013

Tapauskohtaisesti voidaan kayttaa muitakin sopimusehtoja, mikali hankinnan hyvaksyja

sen sallii. Toimittajien omia ehtoja ei kayteta.

12 Tarjoajien kelpoisuus

Tarjoajille asetetaan ehdottomat kelpoisuusvaatimukset, joilla varmistetaan tarjoajien kyky

toteuttaa hankinta. Kelpoisuusehdot esitetaan tarjouspyynndssa.

Tarjoaja vakuuttaa vaatimusten tayttymisen joko tarjouksessa tai sen liitteina

toimitettavissa selvityksissa.
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Vain tarjouskilpailun voittajaa pyydetaan toimittamaan todistukset ja selvitykset nahtavaksi

ennen hankinnasta paattamista tai viimeistaan ennen sopimuksen allekirjoittamista.

Lisaksi on muistettava tilaajavastuulain mukaisten velvoitteiden tayttymisen tarkistaminen

ennen palvelun tai urakan tilaamista, kun hankinnan arvo on yli 9 000 €.

13 Vertailuperusteet ja laatutekijat
pienhankinnoissa

Pienhankinnan tarjouspyynndssa yksildidaan hankinnan kohde ja esitetdan hankintaan
kohdistuvat vaatimukset. Tavoitteena tulee olla mahdollisimman monen keskenaan

vertailukelpoisen tarjouksen saaminen.

Hankintapaatoksen perusteena voivat olla kokonaistaloudellinen edullisuus tai halvin hinta.
Kun perusteena kaytetaan kokonaistaloudellista edullisuutta, pitaa tarjouspyynnossa
mainita selkeasti tarjousten pisteytys- ja/tai vertailuperusteet. Vertailuperusteiden tulee olla
tasapuoliset.

Vain tarjouspyynndn mukaiset ja maaraaikaan mennessa saapuneet tarjoukset otetaan

mukaan tarjousten vertailuun.

Tarjouspyynnossa asetetut vahimmaisvaatimukset tayttavista tarjouksista valitaan kilpailun
voittaja tarjouspyynnossa ilmoitetuin perustein. Muita perusteita paatoksessa ei voi
kayttaa, siksi vertailuperusteiden ilmoittamiseen tarjouspyynndssa tulee kiinnittaa eritysta
huomiota. Tarjoajan tulee tarjousta tehdessaan tietda ja ymmartaa mihin paatos tulee

perustumaan.

14 Hankintapaatos

Kaikista pienhankinnoista tehdaan kirjallinen ja perusteltu hankintapaatos. Yli 10 000 €
pienhankinnoista tulee viranhaltijan hankintapaatos. Paatos lahetetaan tiedoksi

oikaisuvaatimusohjeineen kaikille tarjouksen toimittaneille tarjoajille (=asianosaisille).

Hankintapaatoksen tulee sisaltaa hankinnan kertomus eli:
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* hankittavan tavaran/palvelun/urakan kuvaus
* kaytetty hankintamenettely

* luettelo yrityksista, joilta tarjous on pyydetty tai ilmoitus tarjouspyynnon julkaisusta
Cloudiassa

« tarjouksen toimittaneet yritykset
« tarjoajien kelpoisuus ja sen toteaminen/mahdolliset hylkdamiset ja niiden perustelut
« tarjousten tarjouspyynnon mukaisuus/ mahdollinen hylkdaminen ja perustelut

« tarjousten vertailutiedot, mahdollinen vertailutaulukko (tarjouspyynndssa ilmoitetun
mukaisesti)

« voittaneen tarjouksen valinta ja perustelut
* maininta siita, milloin sopimus syntyy

* ohjeet oikaisuvaatimuksen tekemiseksi
15 Hankintasopimus

Hankinnasta, joka ylittaa 10 000 €, tulee aina tehda hankintasopimus. Sopimuksen sisallon
tulee noudattaa tarjouspyynndssa ja sen liitteissa ilmoitettuja ehtoja. Molempia osapuolia

sitova sopimus syntyy vasta, kun molemmat ovat allekirjoittaneet sopimuksen.

16 Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asioissa on noudatettava saadoksia yleisten asiakirjojen julkisuudesta. Ennen
hankintapaatdksen tekoa hankinnan tarjousasiakirjat eivat ole julkisia. Hankintapaatos on
julkinen paatoksenteon jalkeen. Hankintapaatoksen jalkeen tarjousasiakirjat ovat
asianosaisjulkisia ja vasta hankintasopimuksen allekirjoittamisen jalkeen yleisojulkisia.
Liikesalaisuuksia sisaltavat asiakirjat tai henkilGtiedot asiakirjoissa eivat kuitenkaan tule

julkisiksi.
17 Muutoksenhaku

Kaytettavissa olevat oikeussuojakeinot pienhankinnoissa ovat hankintaoikaisu ja kuntalain

mukaiset muutoksenhakukeinot. Markkinaoikeus ei kasittele pienhankintoja. Kunnallisen
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toimijan pienhankintapaatokseen tyytymattomalla asianosaisella tai kuntalaisella on oikeus

tehda oikaisuvaatimus 14 paivan kuluessa paatoksen tiedoksi saannista.

18 Suorahankinnat omalta sidosyksikolta tai

yhteishankintayksikolta

Hankintalain 15 §:n mukaan hankintalakia ei sovelleta hankintoihin, jotka hankintayksikko
tekee omalta sidosyksikoltaan. Sidosyksikkdaseman maaraytymisen edellytyksena on:

1.Sidosyksikko on hankintayksikkoon nahden muodollisesti erillinen ja paatoksenteon
kannalta itsenainen oikeushenkilo.

2. Hankintayksikko kayttaa yksin tai yhdessa muiden hankintayksikoiden kanssa
maaraysvaltaa yksikkdon samalla tavoin kuin omiin toimipaikkoihinsa.

e Hankintayksikoiden katsotaan yhdessa kayttavan maaraysvaltaa
sidosyksikkoon, jos sidosyksikon toimielimet koostuvat kaikkien
hankintayksikoiden edustajista ja hankintayksikot voivat yhdessa kayttaa
ratkaisevaa paatosvaltaa sidosyksikon strategisiin tavoitteisiin ja tarkeisiin
paatoksiin.

e Lisaksi edellytyksena on, etta sidosyksikko toimii maaraysvaltaa kayttavien
hankintayksikdiden etujen mukaisesti.

3. Yksikkd harjoittaa enintaan viiden prosentin ja enintdan 500 000 euron osuuden
liketoiminnastaan muiden tahojen kuin niiden hankintayksikdiden kanssa, joiden
maaraysvallassa se on.

e Prosenttiosuutta maariteltdessa perusteena on kaytettava sopimuksen
tekemista edeltavien kolmen vuoden keskimaaraista kokonaisliikevaihtoa tai
muuta vastaavaa toimintaan perustuvaa maaraa.

o Mikali yksikon liikketoimintaa vastaavaa markkinaehtoista toimintaa ei ole,
prosenttiosuus on 10 ja euromaaraista rajoitusta ei sovelleta. Markkinaehtoista
toimintaa ei katsota olevan, jos hankintayksikko on julkaissut sidosyksikkonsa
suunnitellusta myynnista ulkopuolisille hankintayksikéille 58.3 §:ssa tarkoitetun
avoimuusilmoituksen, eika ole saanut vahintaan 14 vuorokauden maaraajassa
vastauksia yksikon liiketoimintaa vastaavasta markkinaehtoisesta toiminnasta.
Avoimuusilmoituksen tuloksen voidaan katsoa olevan voimassa kolme vuotta
em. maaraajan paattymisesta.

e Prosentuaalista rajoitusta ei sovelleta silloin, kun muiden muin maaraysvaltaa
yksikkoon kayttavien hankintayksikoiden kanssa harjoitetun liikketoiminnan
arvo on sopimuksen tekemista edeltavien kolmen vuoden ajalta keskimaarin
alle 100 000 euroa vuodessa.

4. sidosyksikOssa ei saa olla muiden kuin hankintayksikdiden paaomaa.

5. Sidosyksikkohankintana pidetaan myos ns. "in-house sisters” -hankintaa, joissa
sidosyksikko tekee hankinnan saman hankintayksikdon maaraysvallassa olevalta toiselta
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sidosyksikolta, tai jos sidosyksikko tekee hankinnan siihen maaraysvaltaa kayttavalta
hankintayksikolta, ns. kaanteinen in-house -hankinta.

Sopimuksiin perustuvia sidosyksikkdhankinnan yhteiskumppaneita ovat:

HS-Vesi Oy, varavesisopimus
Lempaalan Vesi Oy, varavesisopimus
Valkeakosken Energia Oy
Valkeakosken Asunnot Oy

Kuntien Tiera Oy

Hansel Oy

Sarastia Oy

Tuomi Logistiikka Oy

Sidosyksikkdtietojen paivittamisoikeus tahan ohjeeseen on hallintopaallikdlla, teknisella
johtajalla ja hallintojohtajalla.




