PIENHANKINTAOHJEEN MALLI
2017

Ohje koskee seuraavia kansalliset kynnysarvot

alittavia hankintoja:

Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot
ilman arvonlisaveroa
= Tavara- ja palveluhankinnat (muut palvelut . 60.000 euroa

kuin SOTE- ja ns. muut erityiset palvelut)
=  Suunnittelukilpailut

= Rakennusurakat = 150.000 euroa

= Muut erityiset palveluhankinnat (Hankintalain = 300.000 euroa
liitteessa E maaritellyt palvelut)

= Sosiaali- ja terveyspalvelut (Hankintalain liit- = 400.000 euroa
teessa E maaritellyt palvelut)
= Kayttboikeussopimukset = 500.000 euroa

Osaa II voidaan kayttaa niihin kansalliset kynnysarvot alittaviin hankintoihin, jotka
kaynnistetdan hankintalain voimaan tulon 1.1.2017 jalkeen.
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Pienhankintojen muistilista

1. Pienhankintoja koskevat periaatteet: Tarjoajien tasapuolinen ja syrjimatdn kohtelu,
avoimuus ja suhteellisuus seka hyvan hallinnon periaatteet.

2. Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus: Hankintayksikélld on ta-
varan tai palvelun tarve, hankintaan on tarvittavat mdararahat ja hankinnat toteutetaan
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina.

3. Puitejirjestelyjen ja dynaamisten hankintajirjestelmien hyédyntdminen: Pienhan-
kinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kayttamalla yhteishankintayksikén, konsernitoimi-
joiden, hallinnonalan tai hankintayksikdn puitejarjestelyja ja dynaamisia hankintajarjestel-
mia (DPS). Toimittajavalinta ja tilaustietojen selvittéminen tehddan ennen pienhankinnan
tilauksen tekemista puitejarjestelyn tai DPS:n toimintamallin mukaisesti.

4. Pienhankinnan tarjouskilpailu: Pienhankinnan tarjouskilpailussa selvitetdan tilausta var-
ten tarvittavat tiedot joko pyytdmalla tarjouksia muutamalta tarjoajalta, julkaisemalla han-
kinnasta hankintailmoitus tai kilpailuttamalla hankinta Hanki-palvelussa. Tarjouksista ilmoi-
tetaan valittavaksi padsaantdisesti hinnaltaan halvin. Myds hinta-laatusuhteeltaan paras
tarjous voidaan valita.

5. Pienhankintojen suorahankintaperusteet: Hankinta voidaan toteuttaa suorahankintana
kayttden hankintayksikén maarittelemia pienhankintojen suorahankintaperusteita hankin-
tayksikdn hankintaohjeiden mukaisesti.

6. Tarjousten kisittely: Tarjoukset kéasitellddn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrji-
mattdéman kohtelun periaatteita ja tarjouspyynndn ehtoja. Hankintayksikké voi pyytaa tar-
joajia toimittamaan, liséamaan, selventdmaan tai tdydentamaan puutteellisia tai virheellisia
tietoja ja asiakirjoja.

7. Hankinnan hyvidksyminen: Hyviksyja hyviksyy pienhankinnan joko tietojarjestelméssa,
allekirjoittamalla tilauksen tai tekemalléd hankinnan maksuaikakortilla tai séhkdpostilla. Jos
kilpailutetusta pienhankinnasta on tehty hankintapaatds, se on annettava tiedoksi kaikille
tarjouksen jattaneille. Talldéin hankintapadtdokseen liitetadn oikaisuohje. Hankintaoikaisu
voidaan tehdd, vaikka sopimus olisi tehty.

8. Pienhankinnan tilaus tai sopimus: Pienhankinnan tilaukseen tai sopimukseen kirjataan
kaikki hankinnan edellyttdmat tiedot. Tilaukseen tai sopimukseen suositellaan liitettdvaksi
vakiosopimusehdot (JYSE-, JIT- tai YSE-ehdot).

9. Hankintojen julkisuus. Tarjouspyyntd ja hankintapaatds tulevat julkisiksi jo asiakirjan
allekirjoittamisen jalkeen. Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat paa-
saantdisesti julkisiksi, kun hankintaa koskeva sopimus tai tilaus on tehty lukuun ottamatta
tarjoajan liike- ja ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Kokonaishintaa koskeva tieto on
kuitenkin annettava.

10. Pienhankinnan valvonta. Tavara tai palvelu on merkittdva vastaanotetuksi las-
kujen automaattisen tdasmayttamisen varmistamiseksi. Hankintayksikdn on ilmoitettava
toimittajalle toimituksessa ja laskutuksessa havaituista puutteista ja virheistd seka valvot-
tava, etta puutteet ja virheet korjataan asianmukaisesti. Valvontaviranomaisen (Kilpailu- ja
kuluttajavirasto) toimivalta ei koske hankintalain ulkopuolella olevia pienhankintoja.



PIENHANKINTAOHJEEN MALLI

1. Yleista kansalliset kynnysarvot alittavista eli pienhankinnoista

» Kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat eli pienhankinnat ovat paasaan-
toisesti hankintalain menettelysaanndsten ulkopuolella. Tasta on kolme poik-
keusta:

o Jos pienhankinnan tarjouskilpailussa on tehty hankintapaatés, on siihen
liitettdva oikaisuohje.

o Hankintaoikaisu koskee pienhankintoja.

o DPS:aan (= DPS eli dynamic purchasing system) perustuvat hankinnat
on kilpailutettava arvosta riippumatta.

o DPS:aan perustuvista hankinnoista on tehtava hankintapaatés, johon
liitetadan oikaisuohje.

2. Kansalliset kynnysarvot
Pienhankintoja ovat kansallisten kynnysarvojen alle jaavat hankinnat.

Kansalliset kynnysarvot:

Hankintojen jaottelu Kansalliset kynnysarvot
ilman arvonlisdveroa

Tavara- ja palveluhankinnat (muut palvelut kuin . 60.000 euroa
SOTE- ja ns. muut erityiset palvelut)

Rakennusurakat 150.000 euroa

Muut erityiset palveluhankinnat (Hankintalain liit- | = 300.000 euroa
teessa E maaritellyt palvelut)

Sosiaali- ja terveyspalvelut 400.000 euroa

Kayttdoikeussopimukset 500.000 euroa

Kun selvitetaan sita, onko kyse pienhankinnasta ja alittaako hankinta kansallisen
kynnysarvon, maaritellaan ensin hankinnan ennakoitu arvo. Hankinnan ennakoitu
arvo tarkoittaa suurinta hankinnasta mahdollisesti maksettavaa kokonaiskorvausta
ilman arvonlisaveroa hankintamenettelyn alkamisajankohtana. Hankintoja ei tule
pilkkoa pienempiin eriin hankintalain kiertamiseksi.

[Ohje: Hankintayksikét voivat omissa ohjeissaan ottaa kantaa, pitdéko
hankinnan ennakoidun arvon maéarittdminen todentaa pienhankintojen
osalta.]

3. Pienhankintoja koskevat periaatteet ja suunnittelu

3.1 Pienhankintojen tavoitteet ja periaatteet

Pienhankinnoissa tavoitteena on taloudelliset hankinnat ja valtion varojen jar-
keva kayttd seka tehokkaat ja sujuvat hankintamenettelyt.

Pienhankintoja tehtdessa tulee pyrkia ottamaan huomioon EU:n perustamissopi-
muksen mukaiset yleiset periaatteet eli tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattéman



kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet seka hyvan hallinnon periaat-
teet.

Esimerkkeja periaatteiden sisalloista:

Avoimuus Hankintaprosessi on toteutettu annettujen ohjeiden mukai-
sesti. Hankinnasta voidaan tarvittaessa julkaista hankin-
tailmoitus tai tiedottaa omilla sivuillaan, jos pienhankinnan
arvo ja luonne puoltavat sita eika ole olemassa puitesopi-
musta tai muuta tietoa hintatasosta.

Tasapuolisuus ja | Jokaisessa hankinnan vaiheessa tulee kaikkia tarjoajia koh-
syrjimattomyys | della tasapuolisesti ja syrjimattomasti.

Suhteellisuus Hankinnan vaatimukset ja toimintamallit suhteutetaan pien-
hankinnan arvoon ja luonteeseen.

3.2 Suunnitelmallisuus ja tarkoituksenmukainen kokonaisuus

Pienhankinnan perusedellytys on, ettd [hankintayksikéssé] on tavaran tai palvelun
tarve ja etta hankintaan on olemassa maararahat joko hankintasuunnitelmassa ai-
nakin karkealla tasolla tai sisdaisessa budjetissa. Hankintasuunnitelmien avulla on
mahdollista saada selville [hankintayksikén] kaikki yksittdiset samaa tuoteryhmaa
koskevat vuoden aikana toistuvat hankinnat. Niitéd kannattaa pyrkia yhdistamaan
tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi paallekkaisen tydén vahentamiseksi.

3.3 Puitesopimusten ja DPS:ien hyédyntaminen

Pienhankinnat kannattaa ensisijaisesti toteuttaa kayttamalla yhteishankintayksi-
kdn, konsernitoimijoiden tai hallinnonalan tai hankintayksikdn omia puitejarjestely-
ja tai dynaamisia hankintajarjestelmia. Jos ei ole olemassa hankintayksikén tar-
peeseen soveltuvaa puitesopimusta tai DPS:a4, hankinta toteutetaan omana han-
kintana.

- Tietoa Hanselin puitejarjestelyista 16ytyy internet-sivuilta www.hansel.fi,

- Tietoa Valtorin sopimuksista osoitteesta www.valtori.fi,

- Tietoa Senaatti-kiinteistdjen sopimuksista osoitteesta www.senaatti.fi,

- Tietoa VNHY:n ministerididen yhteisten hankintojen kilpailutuksista osoit-
teesta www.vnk.fi,

- Tietoa Hausin koulutustarjonnasta osoitteesta www.haus.fi,

- Tietoa Valtiokonttorin yllapitamasta Hankinnasta maksuun -prosessin hyvis-
ta kaytannoista osoitteesta www.valtiokonttori.fi,

- Tietoa Palkeiden palveluista osoitteesta www.palkeet.fi

Toimittajavalinta ja tilaustietojen selvittéminen tehdaan ennen pienhankinnan tila-
uksen tekemista puitejarjestelyn tai DPS:n toimintamallin mukaisesti. [Tiedoksi:
Tédhan on useita vaihtoehtoja, joita koskeva malli toimitetaan myéhemmin. ]

4. Pienhankinnan tarjouskilpailu
Jos ei ole olemassa puitejarjestelya tai DPS:aa, jota voidaan kayttaa hankinnan to-

teuttamisessa tai jos hankintaan ei sovellu mikaan kohdassa 5. kuvatuista suora-
hankintaperusteista, kannattaa ensin selvittéa markkinatarjontaa ja -tilannetta


http://www.hansel.fi/
http://www.valtori.fi/
http://www.senaatti.fi/
http://www.vnk.fi/
http://www.haus.fi/
http://www.valtiokonttori.fi/
http://www.palkeet.fi/

esim. internetin valitykselld tai tehda alustavia tuote- ja hintatiedusteluja sahko6-
postilla tarjoajilta.

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

Esimerkkeja tarjouskilpailun tai hintatiedustelun tekemisesta:

1 Yksinkertaisimmillaan pyydda muutamalta tarjoajalta vastauksia hinta-
tiedusteluun tuote-, hinta- ja saatavuustietoja varten esim. sahkopostilla
tai puhelimitse pienessa hankinnassa.

2 Pyyda muutamalta tarjoajalta tarjouksia tuote-, hinta- ja saatavuustietoja
varten esimerkiksi sahkopostilla pienessa hankinnassa.

3 Voit julkaista hankinnasta hankintailmoituksen halutessasi Hilma-
ilmoituskanavassa tai oman hankintayksikkdsi verkkosivuilla ilmoittaen,
ettd hankinta on alle kansallisen kynnysarvon ja liittda hankintailmoituk-
seen tarjouspyynndn. Yksinkertaisessa hankinnassa myds pelkka hankin-
tailmoituksen julkaiseminen voi riittaa.

4 Voit kayttaa kilpailuttamiseen Hanki-palvelua ja julkaista hankintailmoituk-
sen ja tarjouspyynndn sen avulla ilmoittaen, ettda hankinta on alle kansalli-
sen kynnysarvon.

Koska pienhankinnoissa ei ole saadeltyja hankintamenettelyja, tarjouskilpailu voi-
daan toteuttaa kevyesti.

[Ohje: Téhén voi tdydentédad hankintayksikkékohtaista tietoa. Esim. Tar-
Jjouskilpailun tekemiseen hankintayksikét voivat kéayttdd on myds Hanselin
yllapitdmaa séhkbista kilpailutusjarjestelmééa eli ns. Hanki-palvelua osoit-
teessa www.hanki-palvelu.fi, jos se on hankintayksikén kdytéssé tai tar-
jouskilpailu voidaan toteuttaa muulla hankintayksikbn méaérittelemdalla ta-
valla.]

Tarjouspyynnossa tai hintatiedustelussa tarjoajia pyydetdaan ilmoittamaan kaikki ne
tiedot, joilla on merkitysta hankinnassa.

Tarjoajalle voidaan tarvittaessa asettaa soveltuvuusvaatimuksia, kuten esimerkiksi
tarjoajan luottoluokitusta tai kokemusta aiemmista vastaavista hankinnoista kos-
kevia vaatimuksia. Tarjouksista valitaan ensisijaisesti hinnaltaan halvin. Myds pa-
rasta hinta-laatusuhdetta voidaan kayttaa.

Tarjoukset tulee pyytaa jattamaan sovitussa maaraajassa. Tarjousajan olisi hyva
olla riittava. [Ohje: Jos hankintayksikké kdyttdd Hanki-palvelua, tulee tarjoukset
jattaa sitd kautta. Muussa tapauksessa] tarjoukset pyydetaan toimittamaan joko
sahkdpostilla hankintayksikdn maarittelemaan ei-henkilokohtaiseen sahkdpos-
tiosoitteeseen, joka on esimerkiksi muotoa kirjaamo at virasto.fi tai kilpailutukset
at virasto.fi tai postitse.


http://www.hanki-palvelu.fi/

Tarjouspyyntdodn kannattaa liittéa soveltuvat vakiosopimusehdot (JYSE Tavarat tai
Palvelut 2014 -ehdot, JIT 2015 yleiset ehdot ja soveltuva erityisehto tai YSE 1998 -
ehdot).

Lisaksi on hyva muistaa, etta Tilaajavastuulaki voi soveltua pienhankintaan, jos
hankinnan arvo ylittaa Tilaajavastuulain soveltamisrajan eli on >9.000 euroa ilman
arvonlisdveroa tai jos palvelu on kestoltaan > 10 paivan tydsuoritus ja tyo on ta-
vanomaisesti hankintayksikdn tiloissa tehtava tydsuoritus tai palvelu. Tilaajavas-
tuulain selvitykset on pyydettava viimeistaan ennen kuin hankinnasta tehdaan tila-
us tai sopimus.

5. Pienhankintojen suorahankintaperusteet

Pienhankinnoissa suorahankinnalla tarkoitetaan paasaantoisesti sita, ettd pienhan-
kinta tehdaan suoraan yhdelta toimittajalta ilman kilpailutusta.

[Ohje: Hankintayksikké voi omissa ohjeissaan mdadritelld, missé tilanteissa
suorahankintoja voidaan tehda.]

Esimerkkeja keskeisista suorahankintatilanteista:

Pienhankinnan suora- » Tavara- tai palveluhankinta on arvoltaan vahai-
hankintaperusteita nen. [Hankintayksikké mdadérittelee védhaisen han-
hankintalaissa mainittu- kinnan raja-arvon hankintayksikén hankintaoh-
jen lisaksi jeessa, tarvittaessa hankintalaji- ja hankintakate-

goriakohtaisesti.  Tarkoitus on, ettd SOTE-
palveluja, muita erityisié palveluhankintoja ja
kédyttboikeussopimuksia varten hankintayksikdissé
madadritellaén omat véhdiset arvonsa. |

» Hankinnalla on hankintayksikésta riippumaton
ennalta arvaamaton Kkiire

» Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat Kkilpailut-
tamisesta saatavan hyodyn

» Vastaavaa tuotetta on hankittu Iahiaikoina ja hin-
tataso on selvilla

» Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tie-
dossa

[Ohje: Hankintayksikot voivat mééritelld hankintaohjeessaan hankinnan
vahdaisen arvon eli suorahankinnan raja-arvon, jonka alle jaavat hankinnat
voidaan tehdé kilpailuttamatta. Hankinnan vahéisen arvon maérittelyssa
kannattaa ottaa huomioon hankintayksikén hankintoihin kdytettdvissa ole-
vat madrdrahat, hankintojen luonne, hankintakategoria ja muut erityis-
seikat. ]

Suorahankinnan kaytdén syy perustellaan hankintayksikélle jaavaan tilauskappalee-
seen, tietojarjestelmaan tai muistioon.

Vaikka hankintayksikko olisi maaritellyt hankintaohjeessaan hankinnan vahaisen
arvon, kannattaa aina tapauskohtaisesti harkita, onko syyta selvittaa 2-3 tarjoajal-
ta tilausta varten tuote-, hinta- ja saatavuustiedot.




6. Tarjousten kasittely

Tarjoukset avataan yhta aikaa tarjousten jattéajan jalkeen, ja tarjoukset kasitel-
[aadn noudattaen tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattdéman kohtelun periaatteita.

Tarjoajia voidaan pyytaa esimerkiksi toimittamaan, lisadmaan, selventamaan tai
tadydentamaan tarjouksissa olevia tietoja ja asiakirjoja. Tarjouspyyntéa vastaamat-
tomat tarjoukset suljetaan pois tarjouskilpailusta. Poissulkuperusteita voidaan
kayttaa.

Tarjoukset ja muut hankinta-asiakirjat taltioidaan ja tarjousten kasittelytiedot kir-
jataan [hankintayksikén hankintaohjeistuksen mukaisesti] hankinta-aineistoon tai
asianhallinta- tai muuhun tietojarjestelmaan.

7. Hankinnan hyvdksyminen

Hankinnan hyvaksyy henkild, jolla on [hankintayksikén] ohjeistuksen mukaan oi-
keus hyvaksya pienhankinta.

[Ohje. Hankintayksikén on syyta tarkentaa, mink& suuruisista hankinnois-
ta (tilauksista) on tehtdvéa hankintapaétés ja kenelld on oikeus tehda tila-
us].

Esimerkkeja eri hyvdksymistilanteista:

Arvoltaan vahai- = Arvoltaan vahaisesta pienhankinnasta [alle viraston
nen suorahankin- madadrittdmén euroarvon], joka toteutetaan suorahan-
ta, tilaus kintana, ei tehda erillista kirjallista hankintapaatosta,

vaan hankinnan hyvaksyja hyvaksyy hankinnan ratkai-
suoikeuksiensa (hyvaksymisvaltuuksiensa) mukaisesti
hyvaksymalla tilauksen tietojarjestelmassa, allekirjoit-
tamalla tilauksen tai tekemalléd hankinnan maksuaika-
kortilla tai sahkdpostilla.

= Suorahankinnan peruste [viraston maéarittdma euroar-
vo] nakyy hankintayksikdlle jaavassa tilausdokumentis-
sa tai tilaus- tai muussa tietojarjestelmassa, joten suo-
rahankinnan perustetta ei tarvitse erikseen kirjata.

= Suorahankintaa koskevaan tilaukseen ei liiteta koskaan
oikaisuohjetta.

Vahadista suurem- | = Arvoltaan vahaista suuremmasta suorahankinnasta [yli

paa suorahankin- viraston mdéaarittdméan euroarvon] tehdaan sisdinen paa-
taa koskeva paa- tos/ratkaisu tai muistio, jonka hankinnan hyvaksyja
tos/ratkaisu tai hyvaksyy.

muistio = Vaihtoehtoisesti hankinnan hyvaksyja hyvaksyy han-

kinnan hyvaksymalla tilauksen tietojarjestelmassa, al-
lekirjoittamalla tilauksen tai tekemalla hankinnan sah-
kdpostilla tai erittdain poikkeuksellisesti maksuaikakortil-
la valtuuksiensa puitteissa.

= Suorahankinnan peruste kirjataan paatok-
seen/ratkaisuun, muistioon, hankintayksikdlle jaavaan




tilausdokumenttiin tai tilaus- tai muuhun hankintajar-
jestelmaan.

Suorahankintaa koskevaan tilaukseen ei liiteta koskaan
oikaisuohjetta.

Tarjouskilpailu ja
hankintapaatos

Jos hankinnasta on jarjestetty tarjouskilpailu, hankin-
nasta tehdaan paasaantdisesti hankintapaatos.
Hankintapaatokseen on hankintalain mukaan pienhan-
kinnankin osalta liitettava oikaisuohje eli ohjeet hankin-
taoikaisua koskevan oikaisuvaatimuksen tekemisesta
hankintayksikdlle, ja paatds on annettava tiedoksi tar-
joajille.

Maaraaika hankintaoikaisua koskevan vaatimuksen te-
kemiseen on tarjoajalla 14 pdivaa hankintapaatdksen
tai muun hankintaa koskevan ratkaisun tiedoksisaan-
nista.

Hankintayksikkd voi itse ottaa hankintapaattksen tai
ratkaisun oikaistavakseen 90 paivan kuluessa siita, kun
hankintaoikaisun kohteena oleva paatés tai ratkaisu on
tehty. Hankintaoikaisu voidaan tehda, vaikka sopimus
olisi tehty

Tilaukseen ei liiteta koskaan oikaisuohjetta.

Tilausta tai sopimusta ei suositella tehtavaksi ennen
oikaisuajan paattymista.

Kansallisen kynnysarvon alittavasta hankinnasta ei voi-
da valittaa hankintalain perusteella markkinaoikeuteen.

Kevennetty kil-
pailutus ja sita
koskeva ratkaisu

Puitejarjestelyn sisdisessa kevennetyssa kilpailutukses-
sa ei hankintalain mukaan edellyteta hankintapaatosta,
jos on kyse EU-kynnysarvon alittavasta hankinnasta,
joten sita ei valttamatta tarvitse tehda pienhankinnas-
sa.

Hankintayksikkd voi ohjeistaa tdman myds toisin omas-
sa ohjeessa.

DPS:4an perustu-
va hankinta

DPS:aan perustuvasta hankinnasta on tdmanhetkisen
tulkinnan mukaan tehtava hankintapdatds ja siihen on
liitettdva oikaisuohje.

Laskun hyvaksy-
minen menopaa-
toksena

Jos hankinnasta ei ole lainkaan tehty tilausta, hankinta
hyvaksytdaan ns. menopaatdksena, kun lasku tulee
hankintayksikkddn hyvaksyttavaksi.

8. Pienhankinnan tilaus ja sopimus

Tilaukseen kirjataan kaikki tilauksen edellyttamat tiedot.

Esimerkkeja keskeisista tilaustiedoista:

Tilaustiedot

Hankintayksikdn nimi ja yhteystiedot;

Tilattavat tuotteet ja/tai palvelut, tuotekoodit ja maa-
rat;

Hinta- ja alv-tiedot;

Maksuehto (21 pv netto);




» Toimitusaika;

= Toimitusehto (yleensa TOP = toimitettuna perille, ao.
paikkakunta), toimitusosoite ja muut toimitusta koske-
vat tiedot;

» Laskutusta koskevat tiedot (ml. verkkolaskutusta seka
mahdollista sopimuskohdistusta tai tilidintikoodia var-
ten tarvittavat tiedot);

» Muut tarvittavat tiedot, kuten JYSE Tavarat 2014 tai
JYSE Palvelut 2014 -ehdot tai JIT 2015 yleiset ehdot ja
soveltuvat erityisehdot tai YSE 1998 -ehdot

Pienhankinnasta voidaan myds tehda sopimus, jos hankinnan arvo on vahaista
suurempi tai hankintaa ei tehda kayttaen vakiosopimusehtoja. Esimerkki tallaisesta
hankinnasta on mm. asiantuntija- tai tutkimuspalvelun hankinta.

[Tiedoksi: Tatad kohtaa tdydennetéaédn, kun valtiolla otetaan kdyttéén uusi
tilaustenhallinnan ja laskujen késittelyn jérjestelméa v. 2018.]

Laskujen kasittelyn automatisoinnin edellyttamista tilaukseen merkittavista tiedois-
ta on lisatietoa myds Valtiokonttorin julkaisemassa Hankinnasta maksuun proses-
sin hyvat kaytannot -suosituksessa, Valtiokonttorin internet-sivuilla,
www.valtiokonttori.fi -> Maaraykset ja ohjeet.

Tarvittaessa toimittajaa voidaan pyytaa vahvistamaan tilausehdot tilausvahvistuk-
sessa. Lahinna arvoltaan vahaisissa tai kiireellisissa hankinnoissa tilaus on mahdol-
lista tehda poikkeuksellisesti suullisesti, jolloin sen tiedot on kuitenkin viipymatta
kirjattava tilaavan yksikdn omaan seurantaan esim. tietojarjestelmaan. Taloushal-
linnon ohjeet edellyttavat, etta tilaukset dokumentoidaan.

Tilaus voidaan myds tehda siten, etta tuote noudetaan ja maksuun kaytetaan val-
tion maksuaikakorttia.

[Ohje: Hankintayksikbissé on hyvé laatia ohjeet maksuaikakortin kdytésta
ja kytkeda se tilausoikeuksiin ja méadéritella tilausoikeuksien enimmé&ismaa-
rat.]

9. Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Hankinta-asiakirjat tulevat julkisiksi julkisuuslain mukaisesti hankinnan arvosta
riippumatta.

Esimerkkeja hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen ajankohdista:

Asiakirjatyyppi Julkiseksi tulemisen ajankohta

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

Hankintapaatos Hankintapaatds tulee julkiseksi, kun se on allekirjoitettu

tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallistuneilla on
kuitenkin oikeus saada tieto muunkin kuin julkisen asia-
kirjan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoja lukuun



http://www.valtiokonttori.fi/

ottamatta, kun hankintapaatds on tehty.

Tarjoukset ja muut | Tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat
hankintaa koske- paasaantoisesti julkisiksi vasta, kun hankintaa koskeva
vat asiakirjat sopimus tai tilaus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan
lilke- ja ammattisalaisuuksia koskevia tietoja. Kokonais-
hinta on kuitenkin annettava.

10. Pienhankinnan valvonta

Hankintojen toteutumista on valvottava. Tavara tai palvelu on merkittava vastaan-
otetuksi asiaa koskevaan tietojarjestelmaan tai vastaavaan dokumenttiin. Hankin-
tayksikén on ilmoitettava toimittajalle toimituksessa ja laskutuksessa havaituista
puutteista ja virheista seka valvottava, ettd puutteet ja virheet korjataan asianmu-
kaisesti.

Valvontaviranomaisen eli Kilpailu- ja kuluttajaviraston toimivalta ei koske hankin-
talain ulkopuolella olevia pienhankintoja.



