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PIENHANKINTAOHJE

NIVALAN KAUPUNGIN PIENHANKINTAOHJE

Yleinen toimivalta

Kaupunginhallitus:

- hyvéksyy hankintaohjeet
- ohjaa ja valvoo hankintoja yleisesti
- paattaa julkisen joukkoliikenteen ostopalveluista

Lautakunnat:

- paattavat oman toimialansa erillishankinnoista hankintavaltuuksiensa ja tarkoitukseen varattujen
maararahojen puitteissa
- ohjaavat ja valvovat hankintoja omalla toimialalla

Soveltamisala

Tama ohje koskee Nivalan kaupungin tavara-, palvelu-
ja urakkahankintoja, joiden arvo alittaa hankintalain (1397/2016) mukaiset kansalliset kynnysarvot. Ohjeessa
esitettavat hinnat ovat arvonlisaverottomia kokonaishintoja.

Pienhankinnan maaritelma

Pienhankinnalla tarkoitetaan hankintaa, jonka ennakoitu arvo ilman arvonlisaveroa (alv 0 %) on
alle hankintalain 25 §&:n mukaisen kansallisen kynnysarvon:

- tavarat ja palvelut alle 60 000 €

- rakennusurakat alle 150 000 €

- sosiaali- ja terveyspalvelut alle 400 000 €
- muut erityiset palvelut alle 300 000 €

- kayttooikeussopimukset alle 500 000 €

Hankinnan suunnittelu
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Hankinta perustuu todelliseen tarpeeseen ja hankintaan tulee olla olemassa tarvittavat
maararahat. Hankintoja ei saa pilkkoa kynnysarvojen valttamiseksi.
Ensisijaisesti hyddynnetdédn olemassa olevia sopimuksia.

Hankinnat tulee tehda EU:n sisalla toimivilta vakiintuneilta ja tunnetuilta toimittajilta.

Yhteishankintoihin liittyminen

Liittymisesta Hanselin (tm. yhteishankintayksikk®) yhteishankintoihin paattaa asianomaisen toimialan
toimielin. Toimielin valtuuttaa viranhaltijan allekirjoittamaan sopimusasiakirjat.

Toimivaltarajat
Kaupunginhallitus

Hankintarajat maaraytyvat kaupunginhallituksen hyvaksyman, voimassa olevan hankintaohjeen mukaan:

e Kaupunginjohtaja <60 000 €

¢ Toimialajohtajat (oma toimiala) <60 000 €

e Kasvatus- ja koulutuspalvelujen vastuuyksikdn esimies <20 000 €
e Tehtdvaalueen esihenkilot <40 000 €

Muista toimialoista poiketen Teknisen lautakunnan ratkaisuvalta poikkeaa hankinnoissa.

Tekninen lautakunta (Khall §297/2024)

Urakkasopimukset 3 000 000 €
Erilliset hankinnat 1 500 000 €
Suunnittelusopimukset 500 000 €

Tekninen lautakunta on delegoinut ratkaisuvaltaa viranhaltijoille (tekninen johtaja 20 % ja edelleen
tehtavaaluejohtajat ts. hankevastaavat 10 %).

Tekninen johtaja (Khall §297/2024)

Urakkasopimukset 20 % 600 000,00 €
Erilliset hankinnat 20 % 300 000,00 €

Suunnittelusopimukset 20 % 100 000,00 €
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Tehtdvaaluejohtaja (Tek 08.02.2024 § 13)

Urakkasopimukset 10 % 300 000,00 €
Erilliset hankinnat 10 % 150 000,00 €

Suunnittelusopimukset 10 % 50 000,00 €

Pienhankintamenettelyt

Menettelyn valinta ja eteneminen

Valinta vaiheittain:

Tarkista voimassa olevat sopimukset (Hansel tai kaupungin omat sopimukset ja puitejarjestelyt)
Jos on voimassa oleva sopimus, niin kdytetaan sita ja tilataan toimitus

Jos hankinta on yksiselitteinen ja selkea, voidaan kaupungin omissa sopimuksissa jarjestdaa myos
"minikilpailutus”, missa pyydetaan sopimustoimittajilta tarjoukset

Jos ei ole voimassa olevaa sopimusta, niin edetdan kohtaan 6

Arvioidaan hankinnan hinta

Laaditaan Tarjouspyynto

N o vk

Jos hankinnan arvon arvioidaan ylittdvan suorahankinnan (yli 10 000 €) hankintarajan, niin hankinnasta
luodaan asia asianhallintajarjestelmaan ja tallennetaan tarjouspyynto sinne.
Lahetetdan tarjouspyynnot

®

9. Vastaanotetaan tarjoukset
a. Tarkastetaan ja vertaillaan tarjoukset (maardajan paattymisen jalkeen) (tarjousten avauspdytakirja
ja vertailutaulukko)
i. Voidaan myos sulkea tarjouskilpailun ulkopuolelle tarjoaja, joka tayttaa jonkin
hankintalain 81 §:ssa mainitun poissulkemisperusteen.
b. Valitaan sopivin tarjous
c. tehdaan hankintapaatds (viranhaltijapaatos)
d. laaditaan sopimus ja tilataan toimitus.

Pienhankinnat, joihin sovelletaan puitejarjestelyja

Hankintatilanne Menettely
Kohteesta on voimassa puitesopimus Kaytetdaan puitesopimusta
Puitesopimuksessa yksi toimittaja Suora tilaus puitesopimuksen mukaisesti
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Puitesopimuksessa useita toimittajia ja

o Tilaus etusijajarjestyksen mukaisesti 10 000 €-20 000 € hankinnoissa
etusijajarjestys

Toteutetaan minikilpailutus 20000 €-60000 € hankinnoissa

Puitesopimuksessa minikilpailutus . . . S
puitesopimuksen ehtojen mukaisesti

Kohde ei kuulu puitesopimukseen Noudatetaan pienhankintaohjetta.

Tarjouspyynto

Tarjouspyynnossa esitetaan hankinnan kuvaus, vaatimukset, aikataulu ja valintaperusteet. Tarjouksia on
suositeltavaa pyytda mahdollisimman usealta toimittajalta. Tarjouspyyntd voi olla sdhkdpostitse toimitettava
erillinen asiakirja liitteineen tai séhkopostiviesti liitteineen tai sdhkdpostiviesti. Tarjouspyynndét tallennetaan
asianhallintajarjestelmaan.

Suorahankinnan tarjouspyynto (tai tilaus/osto) esitetaan myos kirjallisesti.

Tavaran tai palvelun toimittajille esitettdvien tarjouspyyntdjen vahimmaismaarat hankinnan kokonaisarvon
mukaan:

e Alle 10 000 €: suorahankinta mahdollinen (kyseessa talldin tilaus tai osto)
e 10 000-20 000 €: tarjoukset 2-3 toimittajalta.
e 20 000-60 000 €: tarjoukset 3-5 toimittajalta.

Rakennusurakan toimittajille (urakoitsijoille) esitettavien tarjouspyyntdjen vahimmaismaarat hankinnan
kokonaisarvon mukaan:

e Alle 10 000 €: suorahankinta mahdollinen (kyseessa talloin tilaus tai osto).
e 10 000-20 000 €: tarjoukset 2-3 toimittajalta.
e 20 000-150 000 €: tarjoukset 3-5 toimittajalta.

Tarjousten kasittely

Tarjoukset kasitellaan tasapuolisesti ja vertaillaan ennalta ilmoitetuin perustein.

Hankintapaatos

Paatos perustellaan ja annetaan tiedoksi tarjoajille.

Hankintapaatokseen liittyvasta tarjouspyyntdasiakirjasta paattaa se toimielin tai viranhaltija, jolla on paatdsvalta
ko. hankinnasta.

Hankinnoissa tulee huomioida tilaajavastuulain 1233/2006 maaraykset mm. hankkimalla selvitykset
sopimuskumppanin lakisaateisten velvoitteiden hoitamisesta. www.vastuugroup.fi.



http://www.vastuugroup.fi/
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Viranhaltijapaatos

Viranhaltijat tekevat viranhaltijapaatdkset toimivaltarajojensa puitteissa 10 000 € (alv 0 %) tai sen ylittavista
pienhankinnoista.

Sopimus

Sopimus tehdaan kirjallisesti merkittavissa hankinnoissa. Hankinnan arvon ollessa 10 000-20 000 € sopimuksena
voidaan pitaa kokonaisuutta: tarjouspyynto liitteineen, tarjous liitteineen, tilaus ja tilausvahvistus.

Nivalan kaupungin solmimat sopimukset seka hankinta-asiakirjat sailytetaan sopimushallintaohjelmassa
(Dynasty). Kaikki Nivalan kaupungin sopimukset tulee toimittaa kaupungin kirfjaamoon kirjaamo@nivala.fi .

Dokumentointi

Kaikista hankinnoista tallennetaan riittava dokumentaatio.
Asianhallintajarjestelmaan (Dynasty) tallennettava vahimmaisdokumentaatio hankinnasta:

e Tarjouspyynto

e Tarjoukset

e Tarjousten avaaminen (avauspoytakirja)

e Tarjousten vertailu (tarkistettava asiakirjan julkisuus)
e Viranhaltijapaatos

e Tilausvahvistus

Tavaran vastaanotto seka palvelujen ja urakan hyvaksyminen

Tavaraa vastaanotettaessa on sen maara, laatu ja kunto viipymatta tarkistettava. Asennettavan laitteen saa
hyvaksya vasta, kun sille on suoritettu kayttdonottotarkastus, jossa on todettu, etta laite on toimintakunnossa ja
tayttaa sille asetetut suoritusarvot sekd muut hankintasopimuksen ehdot.

Palvelutehtavan tai rakennustydn vastaanotto toteutetaan sopimuksen liitteena olevien yleisten sopimusehtojen
mukaisesti joko toimeksiannon paattyessa tai osatehtavien suorittamisen jalkeen.

Toimituksen viivastyessa tai myyjan syyllistyessa virheelliseen tai sopimuksenvastaiseen toimitukseen taikka
muulla tavoin rikkoessa sopimusta, on asiasta viipymatta tehtéva kirjallinen huomautus (reklamaatio).
Reklamaatioiden suorittamisessa on noudatettava mahdollisten sopimusehtojen maarayksia.

Toimittajan syyllistyessa laiminlydnteihin tilaajan on huolehdittava siitd, ettda sopimuksen tarkoittamat maksuerat
tarkastetaan ennen maksuun laittamista.
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TARJOUSPYYNNON VAHIMMAISSISALTO:

Hankinnan kuvaus

Mité ollaan hankkimassa ja minka verran.

Vaatimukset

Hankittavan asian tekniset ja toiminnalliset vahimmaisvaatimukset.

Tarjoajien soveltuvuusvaatimukset

Tekninen osaaminen, taloudellinen tilanne ja lakisdateiset velvoitteet (tilaajavastuulaki 1233/2006) tulee olla
todennettuna.

Aikataulu hankinnan toimittamiselle

Tavaran tai palvelun toimitusaika tai aikaikkuna. Aikataulu voi olla ehdoton tai ehdollinen ja tama tulee esittaa
tarjouspyynndssa selkeasti.

Valintaperusteet
Yleensa halvin, voi olla my6s laadullisia tai lakisaateisia tekijoita
Tarjouksen jattoaika ja tapa

Paivamaara ja kellonaika, tarjous toimitetaan sahkdpostitse osoitteeseen kirjaamo@nivala.fi
Muut tiedot

Hankintapaatos (yli 10 000 € hankinnasta) syntyy vasta erillisella hankintayksikon tekemalla paatoksella.

Sopimus syntyy vasta erillisen sopimuksen allekirjoittamisella (mikali sopimus edellytetaan, hankinnan
arvosta riippuen.)

Sovellettavat sopimusehdot

Pienhankinnoissakin tarjouspyyntd6n kannattaa liittaa soveltuvat sopimusehdot ja kayttaa tarvittaessa
voimassa olevia vakiosopimusehtoja, kuten

e JYSE Tavarat tai Palvelut 2025
o Pienurakkasopimuksen ehdot

o YSE 1998


mailto:kirjaamo@nivala.fi
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Liite: mallipohja
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PIENHANKINNAN VIRANHALTIJAPAATOKSEN SISALTO:

Paitoksen perustiedot (asianhallintajarjestelmasta automaattisesti)
e Viranhaltija (nimi ja asema)
e Paatospaiva
e Diaarinumero / asian tunnus
e Hankinnan nimi

Selostus eli hankinnan kuvaus

e Mita hankitaan (palvelu, tavara, urakka)
e Hankinnan keskeinen sisalto ja laajuus
e Arvioitu arvo tai hintaluokka eli perustelu pienhankinnalle (ei ylitd kynnysarvoa)

Koska pienhankinnoissa ei sovelleta hankintalakia taysimaaraisesti:

o Kaytetty menettely (esim. suorahankinta / kevyt kilpailutus)
e Miten kilpailu on toteutettu:
o pyydettyjen tarjousten maara
o mista tarjoajat valittiin
e Saadut tarjoukset (lukumaara + tarjoajat)
e Tarjousten tarjouspyynndn mukaisuus
e Valintaperuste (yleensa halvin hinta tai kokonaistaloudellinen edullisuus)
e Lyhyt kuvaus vertailusta
e Pienhankinnassa riittaa usein tiivis selostus, ei valttamatta laajaa pisteytysta.

Paatos
e Valittu toimittaja
e Sopimuksen kohde
e Toimitusaika tai sopimuskausi
e Hankinnan arvo valitun tarjouksen mukaan
e Perustelut pakollisia my6s pienhankinnoissa:
o Miksi kyseinen tarjoaja valittiin?
o Miksi muut tarjoukset eivat tulleet valituksi?
o Mahdolliset hylkdysperusteet
Maininta, ettd sopimus syntyy vasta erilliselld sopimuksella tai tavaran tai palvelun tilauksella

Sovelletut saadokset
¢ Nivalan kaupungin hankintaohje

Muutoksenhaku
Hankintaoikaisu (alle kynnysarvohankinnat =pienhankinnat). Liitetddn hankintaoikaisua koskeva

muutoksenhakuohje. Maaraaika (yleensa 14 paivaa+ 7 paivaa/ kirje tai 3 paivaa/sahkoinen tiedoksianto).

Pienhankintoihin ei saa hakea valittamalla muutosta markkinaoikeudelta.
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Julkaisu
e Viranhaltijapaatokset ovat lahtokohtaisesti julkisia ja ne julkaistaan yleisesti ndhtaville vahintaan 22
paivan ajaksi. Tama tehdaan asianhallintajarjestelmassa.
e Jos viranhaltijapaatoksen liitteena toimitetaan vertailutaulukkoa tms. tulee huomioida tarjoajan

liikesalaisuudenpiiriin kuuluvat tiedot (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 24)
e Julkaisu tehdaan asianhallintajarjestelmassa myds CM3 julkaisukanavalle.

Tiedoksianto

e Kirjeitse tai sahkdisesti, jos ao. tarjoaja on antanut siihen suostumuksensa.
e Tarjouskilpailuun osallistuneet
e Hankintaan liittyvat viranhaltijat
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