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1 § Hankintaohjeen soveltamisala

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista, vuokraamista tai siihen
rinnastettavaa toimintaa seka urakalla teettdmista. Hankinnasta julkisen tekee ostava
organisaatio, jota kutsutaan hankintayksikdksi. Hankintayksikén on kohdeltava han-
kintamenettelyn osallistujia ja muita toimittajia tasapuolisesti ja syrjimattémasti seka
toimittava avoimesti ja suhteellisuuden vaatimukset huomioon ottaen. Julkista hankin-
taa ohjataan lain ja sdannoksin, jotta ndma hankinnan periaatteet toteutuisivat myoés
kaytannossa.

Julkista hankintaa Suomessa ohjaa ja saantelee laki julkisista hankinnoista ja kaytto-
oikeussopimuksista (1397/2016). Hankintalain liséksi kuntayhtyman hankintatoimea
saantelevat myos kuntalaki (410/2015), hallintolaki (434/2003), liikesalaisuuslaki
(595/2018), tilaajavastuulaki (1233/2006) seka laki viranomaisen toiminnan julkisuu-
desta (621/1999). Lainsaadannon lisaksi hankintoja ohjaavat kuntayhtyman hallinto-
saanto6 ja tama hankintaohje. Kuntayhtyman omilla hankintaohjeilla maaritellaan
Keudan omat hankintakaytannot erityisesti koskien kansallisen kynnysarvon alittavia
hankintoja seka viranhaltijoiden toimivaltaa hankinta-asioissa. Kansallisen ja EU-kyn-
nysarvon ylittavien hankintojen toteutus on saannelty ja kuvattu hankintalaissa.

Ohjeen taytantdédnpanovastuu on jokaisella hankintoja tekevalla. Ohjeen yllapitovas-
tuu on hankinta-asiantuntijalla. Tama hankintaohje korvaa 1.1.2023 voimaan tulleen
hankintaohjeen.

2 § Keudan hankintatoimen periaatteet ja tavoitteet

Keudan hankintatoimen pddmaarana on hankintojen toteuttaminen niin, ettd hankin-
nat osaltaan mahdollistavat Keudan paatehtavien hairiéttdman tuottamisen. Hankin-
nat toteutetaan opettajien ja opiskelijoiden tarpeet huomioiden siten, etta loppukayt-
taja saa tarvitsemansa hankinnan oikea-aikaisesti parhain mahdollisin ehdoin.

Keudan hankintatoimen keskeisia periaatteita ovat avoimuus, kestavyys ja suunnitel-
mallisuus. Toistuvat tavarahankinnat pyritaan aina kilpailuttamaan pitkaaikaisiin puite-
sopimuksiin, jotta hankinnoilla voidaan tukea opetustoimen ennustettavuutta seka
kestavaa ja ekologista toimintaa. Hankittavat tavarat ja palvelut pyritdan aina ensisi-
jaisesti hankkimaan kilpailutetuilta sopimuskumppaneilta. Hankinnoissa on noudatet-
tava hankinnan suuruudesta riippumatta avoimuuden, tasapuolisuuden ja syrjimatto-
myyden seka suhteellisuuden periaatteita. Keudan hankintatoimessa noudatetaan
voimassa olevia kansallisia strategioita ja suunnitelmia.

Hankintayksikéilla on merkittava vastuu kestavan kehityksen tyéssa, silla hankintayk-
sikoillda on halutessaan erinomaiset mahdollisuudet vaikuttaa siihen, minkalaisilta toi-

mittajilta tavaroita ja palveluita yhteiskunnan kayttéon hankitaan. Hankintayksikolla on
myo6s merkittava rooli organisaation ymparistdvaikutusten minimoimisessa.

Kestavien hankintojen osalta Keuda on sitoutunut vahintaan seuraaviin toimiin:

o Hankinnan valmisteluvaiheessa pyritaan tunnistamaan hankintaan soveltuvat
ymparistdvaatimukset ja vertailuperusteet, kuten kierratettavyys, korjattavuus
ja uusiokayttdmahdollisuus, ymparistdvaikutukset ja energiatehokkuus;
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o Puitesopimuksia kilpailutettaessa tarjoajien soveltuvuusvaatimuksena tarjo-
ajilta vaaditaan aina dokumentoitua laatu- tai ymparistéohjelmaa tai muuta
vastaavaa omavalvontasuunnitelmaa;

o Kaikkien tarjoajien tulee sitoutua tydnantajana vahimmaistasona noudatta-
maan kansallista lainsdadantda ja kansainvalisia yleismaailmallisia perus- ja
ihmisoikeuksia;

o Tarjoajilta edellytetdan tyodllistdmisehdon tayttamista kuntayhtyman kilpailutuk-
sissa aina, kun se on hankinnan kohteen puolesta mahdollista;

o Tarjoajan kestavan kehityksen toimia arvioidaan osana laatuvertailua aina,
kun se on hankinnan kohteen puolesta mahdollista;

o Ajoneuvoja hankittaessa pyritdan aina ekologisesti kestaviin vahimmaisvaati-
muksiin, polttomoottorillisia ajoneuvoja hankitaan vain perustelluista syista;

o Yksittaiset tavaratilaukset tehdaan keskitetysti, jotta toimitusmaarat pysyvat
mahdollisimman alhaisina seka

o Toistuvat hankinnat ja ostot pyritdan aina kilpailuttamaan puitejarjestelyihin.

3 § Hankintojen kynnysarvot

Hankinnat jaetaan kokonaisarvonsa mukaisesti seuraaviin luokkiin:
o EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat
o Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat

o Pienhankinnat

Hankinnan ennakoitu arvo ratkaisee sen, onko hankinta EU-kynnysarvon ylittava,
kansallisen kynnysarvon ylittava vai pienhankinta. Pienhankinnoissa on kuntayhty-
man oma suorahankintaraja, jonka alle jaavat hankinnat voi tehda suorahankintana
ilman perusteluita tai virallista hankintapaatésta. Tasan kynnysarvon suuruinen han-
kinta tulkitaan kynnysarvon ylittavaksi hankinnaksi. Hankinnan paaasiallinen sisalto
ratkaisee, mika hankintalaji on kyseessa. Alla olevassa taulukossa on esitetty kun-
tayhtyman hankintojen kynnysarvot, ilmoitetut summat ovat arvonlisaverottomia.

HANKINTALAJI EU-kynnysarvo Kansallinen Pien- Suora-
kynnysarvo hankinta  hankinta

Tavara- ja palveluhankin-  215.000 € 60.000 € 15.000 € 5.000 €

nat

Rakennusurakat 5.382.000 € 150.000 € 100.000 € 50.000 €

Sosiaali- ja terveyspalve-  Ei sovellu 400.000 € 200.000€ 100.000 €

lut (hankintalain liite E

kohdat 1-4)

Muut erityiset palvelut Ei sovellu 300.000 € 150.000 € 75.000 €

(hankintalain liite E kohdat

5-15)

Kayttdoikeussopimukset Ei sovellu 500.000 € 250.000 € 100.000 €
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Hankinnan ennakoidun arvon laskemisessa on kaytettava suurinta maksettavaa ko-
konaiskorvausta ilman arvonlisaveroa. Ennakoituun arvoon lasketaan myds mahdolli-
set optiot ja sopimuksen pidennysehdot. Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen
kilpailutuksessa ennakoitu arvo lasketaan sopimuksen neljan ensimmaisen sopimus-
vuoden mukaisesti.

Hankintaa ei saa keinotekoisesti jakaa tai pilkkoa siten, etta valtyttaisiin esim. ilmoi-
tusvelvollisuudesta tai kirjallisen paatoksen tekemisesta. Hankintalain nakokulmasta
kuntayhtyma on yksi yhtendinen hankintayksikko ja eri toimipisteiden saman tuoteka-
tegorian hankinnat lasketaan paasaantdisesti yhteen ennakoitua arvoa maaritetta-
essa. Tasta syysta on tarkeaa, etta jokainen toimipiste hyddyntaa kilpailutettuja puite-
sopimuksia ja suunnittelee hankintansa keskitetysti talousarvioprosessin yhteydessa.

4 § Hankinnan vaiheet kuntayhtyman pienhankinnoissa

Pienhankinnoilla tarkoitetaan tdssa ohjeessa hankintoja, joiden arvonlisaveroton arvo
alittaa kulloinkin voimassa olevan kansallisen kynnysarvon. Pienhankintoihin ei sovel-
leta hankintalakia muutoin kuin hankintaoikaisua koskevin osin (135 §) seka hankin-
talain tavoitteiden (2 §) osalta. Pienhankinnat toteutetaan paasaantodisesti hankintayk-
sikdn omien hankintaohjeiden mukaisesti. Pienhankinnat voidaan kilpailuttaa hankin-
talainsaadantoa kevyemmin ja joustavammin menettelyin. Pienhankinnat tulee kui-
tenkin aina toteuttaa hyvan hallinnon periaatteita noudattaen ja niissa tulee huomi-
oida yleiset tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattdman kohtelun, avoimuuden ja suhteel-
lisuuden periaatteet. Tilaajavastuulain mukaisten selvitysten pyytaminen tulisi huomi-
oida myds pienhankinnoissa, mikali pienhankintaan sisaltyy vuokraty6ta tai alihankin-
taa.

Markkinatuntemus ja hankinnoista informointi on hyva tapa saada paikallisia pienyri-
tyksia aktivoitumaan julkisia pienhankintoja kohtaan. Kuntayhtyma tiedottaa tulevan
vuoden hankinnoistaan vuosittain julkaistavan hankintakalenterin avulla. Hankintaka-
lenteri julkaistaan talousarvion hyvaksymisen jalkeen, ja siina tiedotetaan tulevan
vuoden talousarvion mukaisista hankinnoista seka kyseisena vuonna kilpailutettavista
puitesopimuksista.

4.1 § Hankinnan kulku suorahankintarajan alittavissa hankinnoissa

1. Hankintaan on oltava esihenkildn hyvaksynta;

2. Tilaus tehdaan sopimustoimittajalta, jos se on mahdollista;

3. Jos sopimusta ei ole, voi hankinnan tehda vapaavalintaiselta toimittajalta;
4. Tee hinta- ja tuotekartoitus ja tee tilaus parhaalta katsomaltasi toimittajalta;
5

Kayttaja vastaanottaa ja tarkastaa tuotteen.
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4.2 § Hankinnan kulku suorahankintarajan ja pienhankintarajan valiin jaavissa han-
kinnoissa

1. Hankintaan on oltava esihenkildén hyvaksynta;
2. Tilaus tehdaan sopimustoimittajalta, jos se on mahdollista;

3. Jos sopimusta ei ole, tehdaan vapaamuotoinen hintatiedustelu pyytamalla tar-
joukset vahintaan kolmelta (3) toimittajalta sahkopostitse;

4. Hintatarkastuksista tehdaan muistio/hankintavertailu laskun liitteeksi ja mah-
dollista mybhempaa tarkastelua varten;

Tehdaan tilaus valitulta toimittajalta;

6. Kayttaja vastaanottaa ja tarkastaa tuotteen.

4.3 § Hankinnan kulku pienhankintarajan ylittavissa pienhankinnoissa
1. Varmista hankinnan talousarvion mukaisuus;
2. Tilaus tehdaan sopimustoimittajalta, jos se on mahdollista;

3. Jos sopimusta ei ole, tavaran/palvelun tarvitsija Iahettda hankinnan kohteen
tiedot hankinta-asiantuntijalle ja keskustelee hanen kanssaan hankittavasta
tuotteesta tai palvelusta;

4. Hankinta-asiantuntija valmistelee ja tekee tarvittavat asiakirjat;

Tarjouspyyntd lahetetdan vahintdan kolmelle (3) toimittajalle rajoitetulla me-
nettelylla tai tarjouspyynto julkaistaan avoimena kilpailutusjarjestelma
Cloudian avulla;

6. Tarjoukset avataan sahkoisesti ja hankinta-asiantuntija tarkistaa tarjoajien kel-
poisuuden;

7. Hankinta-asiantuntija laatii yhteenvedon ja keskustelee kilpailutusesityksen
lahettdneen kanssa tarjousten tarjouspyynndn mukaisuudesta seka vertai-
lusta;

8. Tarjousten valintaperusteena on joko halvin hinta tai kokonaistaloudellinen
edullisuus. Tarjousten vertailussa voidaan kayttaa ainoastaan ilmoitettuja va-
lintaperusteita;

9. Hankinta-asiantuntija tekee lopullisen tarjousvertailun;

10. Tehdaan hankintapaatos;

11. Hankintapaatds lahetetaan tiedoksi asianosaisille;

12. Odotetaan hankintapaatéksen lainvoimaisuus (14vrk);

13. Hankintapaatdksen perusteella tehddan hankintasopimus ja tilaus;

14. Kayttaja vastaanottaa ja tarkastaa tuotteen.
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4.4 § Suorahankinnan perusteet pienhankinnoissa
Kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa suorahankintaperusteita ovat:

1. Hankinnan ennakoitu arvo ei ylitd tdssa hankintaohjeessa maaritettya suora-
hankintarajaa;

2. Vastaavaa tuotetta on hankittu viimeisen kuuden (6) kuukauden aikana ja hin-
tataso on selvilla;

3. Hankinnan kohteena on asiantuntijapalvelun hankinta, jossa asiantuntijapal-
velua hankitaan kansallisen kynnysarvon ylittdvan hankinnan valmistelua var-
ten;

4. Muita potentiaalisia toimittajia ei ole huolellisen markkinakartoituksen jalkeen
tiedossa;

5. Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan hyddyn.

Lisaksi hankintalain 40 ja 41 §:ss& mainitut suorahankintaperusteet oikeuttavat han-
kintaan ilman kilpailuttamista myos kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa.

Mikali hankinta toteutetaan suorahankintana, suorahankinnan perusteet pitaa kirjata
hankintapaatdkseen tai jollei hankintapaatosta tehda, muihin dokumentteihin (tilaus-
vahvistus, sahkoposti, laskun viite tms.)

Suorahankinnoissa tulee aina ottaa huomioon hankintalain (1397/2016) julkisissa
hankinnoissa noudatettavat periaatteet (3 §), hallintolain (434/2003) hallinnon oikeus-
periaatteet (6 §) seka hallintolain esteellisyysperusteet (28 §).

5 § Hankintamenettely kuntayhtyman rakennushank-
keissa

Rakennushankkeissa asetetaan toimikunta, mikali hankkeen kustannusarvio ylittaa
rakennusurakoiden EU-kynnysarvon. Rakennustoimikunta on hankekohtainen.

Rakennustoimikuntaan kuuluu kaksi luottamushenkildjasentd, jotka yhtymahallitus
kulloinkin valitsee ja viranhaltijoina kuntayhtyman johtaja, rehtori, taloussuunnittelu-
paallikkd ja hankinta-asiantuntija. Rakennustoimikunnan kokoonkutsujana toimii han-
kinta-asiantuntija ja pysyvana asiantuntijana toimii kiinteistopaallikko.

Rakennustoimikunta valitsee hankkeen paasuunnittelijan ja paaurakoitsijan seka hy-
vaksyy paapiirustukset ja maararahan puitteissa urakkasopimukset, joiden kustan-
nusarvio on yli 1,0 milj. euroa. Rakennustoimikunta paattda hankkeen kalusto- ja lai-
tehankinnoista, joiden kokonaishinta on 1,0 milj. euroa. Rakennustoimikunta paattaa
hankkeen lisa- ja muutostoista, joiden kustannusarvio on yli 100.000,00 euroa.

Rakennustoimikunta hyvaksyy hankkeen taloudellisen loppuselvityksen. Loppuselvi-
tys tuodaan tiedoksi myo6s yhtymahallitukselle. Rakennustoimikunnan jasenilla on Ias-
naolo- ja puheoikeus hankkeen tydmaakokouksissa. Rakennustoimikunnan toimi-
kausi paattyy hankkeen valmistuttua.
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6 § Kuntayhtyman viranhaltijoiden toimivalta hankinta-
asioissa

Alle 5.000 € Toimialapaallikké/tiimiesihenkild

5.000 € - 14.999 € Operatiivinen johtaja, kehitysjohtaja, vararehtori,
koulutusjohtajat, mahdollistamispalveluiden paalli-
két sekd yhtymajohtamisen palveluiden paallikot

Tavara- ja palveluhankinnat

15.000 € - 60.000 € Hankinta-asiantuntija, rehtori
Yli 60.000 € Kuntayhtyman johtaja
Rakennusurakat

Alle 100.000 € Kiinteistopaallikko
100.000 € - 150.000 € Hankinta-asiantuntija

Yli 150.000 € Kuntayhtyman johtaja
Sosiaali- ja terveyspalvelut (hankintalain liite E kohdat 1-4)
Alle 200.000 € Rehtori

200.000 € - 400.000 € Hankinta-asiantuntija

Yli 400.000 € Kuntayhtyman johtaja
Muut erityiset palvelut (hankintalain liite E kohdat 5-15)
Alle 300.000 € Hankinta-asiantuntija

Yli 300.000 € Kuntayhtyman johtaja
Kayttéoikeussopimukset

Alle 500.000 € Hankinta-asiantuntija

Yli 500.000 € Kuntayhtyman johtaja

7 § Muu hankintoihin liittyva toimivalta
Sen lisaksi, mita kuntayhtyman muissa saannoissa ja ohjeissa on maaratty, rehtorilla
on oikeus:

1. allekirjoittaa pedagogisen johtamisen palveluiden seka jatkuvan oppimisen ja tyol-
lisyyden tukipalveluiden sekd kampusten hankintasopimukset hankintapaatosoi-
keuksiensa rajoissa.

Sen lisaksi, mitd kuntayhtyman muissa saannoissa ja ohjeissa on maaratty, hankinta-
asiantuntija:

1. paattaa kuntayhtyman hankinnoista, jollei muualla ole toisin maaratty seka

2. paattaa hankintamenettelyn valinnasta ja tarjouskilpailujen kokonaisvaltaisesta
toteuttamisesta.
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Sen lisaksi, mitd kuntayhtyman muissa saanndissa ja ohjeissa on maaratty, hallinto-
ja hankinta-asiantuntija:

1. paattda kuntayhtyman hankinnoista, jollei muualla ole toisin maaratty;

2. tekee ja hyvaksyy yhteishankintayksikdiden puitejarjestelyiden liittymisilmoitukset;
3. paattaa hankintasopimusten optiokausien kaytdsta;
4

hyvaksyy sopimuskauden aikaiset hinnanmuutosesitykset sopimusehtojen mukai-
sesti seka

5. vastaa kuntayhtyman hankintasopimus- ja toimittajahallinnasta.

8 § Hankintapaatos

Hankinnasta tehdaan hankintap&aatds asianhallintajarjestelmaan (Dynasty) tdman
hankintaohjeen pienhankintarajojen seka kansallisten kynnysarvojen ylittdvien han-
kintojen osalta. Paatds on annettava tiedoksi kaikille tarjoajille seka niille, jotka muu-
toin tarvitsevat paatoksesta tiedon. Suorahankinta on perusteltava hankintalain tai
tdman hankintaohjeen mukaisilla suorahankintaperusteilla.

Hankintapaatoksen tulee sisaltaa vahintaan seuraavat asiat:
o hankittavan tavaran/palvelun kuvaus
o kaytetty hankintamenettely
o tarjoavien yritysten nimet
o tarjoajien kelpoisuus ja sen toteaminen/mahdolliset hylkdamiset ja perustelut
o tarjousten tarjouspyynndén mukaisuus/mahdollinen hylkddminen ja perustelut
o tarjousten vertailu mahdollisine vertailutaulukoineen
o voittaneen tarjouksen valinta ja perustelut

o paatdkseen tulee liittda oikaisuvaatimusohjeet seka lisaksi hankintalain kyn-
nysarvot ylittavista hankinnoista valitusosoitus markkinaoikeuteen

9 § Hankintasopimus

Hankintalaki edellyttaa, ettd hankintapaatoksen tekemisen jalkeen tehdaan kirjallinen
sopimus. Sopimusvelvoite koskee kansallisen hankintarajan ylittavia hankintoja,
mutta hankintasopimus tulee tehda myds pienhankintarajan ylittavista pienhankin-
noista seka suorahankinnoissa. On suotavaa, ettd myos pienhankintarajan alittavista
hankinnoista ja tilauksista on mahdollisimman kattava kirjallinen dokumentaatio, va-
hintaan kirjallinen tarjous.

Hankintasopimuksen allekirjoittaa kuntayhtyman johtaja. Hankinta-asiantuntija vastaa
pitkdaikaisten hankintasopimusten sopimusseurannasta ja toimii hankintasopimusten
sopimusyhteyshenkiléna.
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10 § Hankintasopimusten noudattaminen ja ohiostojen
estaminen

Kuntayhtyman viranhaltijoiden ja tyontekijdiden tulee sitoutua voimassa oleviin han-
kintasopimuksiin ja valttda ohiostoja. Erityisesti esihenkildiden tulee valvoa, etta hei-
dan vastuualueellaan tehtavissa tilauksissa ja ostoissa noudatetaan voimassa olevia
hankintasopimuksia. Jos huomataan, etta tietysta tuotekategoriasta ei ole tehty tarvit-
tavaa puitesopimusta, tulee tasta ilmoittaa hankinta-asiantuntijalle, joka kaynnistaa
kyseisen sopimuksen Kilpailuttamisen.

Hankintalaki edellyttaa tarjoajien tasapuolista ja syrjimaténta kohtelua. Tasta syysta
kuntayhtymassa ei oteta vastaan kiertavien kauppiaiden myyntiesittelyja eika myynti-
esittelyihin tarvitse suostua. Sahkdpostimainonnan kautta tuleviin tarjouksiin ei saa
sitoutua tai tehda hankintoja.

11 § Tietosuoja kuntayhtyman hankinnoissa

Hankinnassa on noudatettava Euroopan unionin yleisen tietosuoja-asetuksen
(EU679/2016) vaatimuksia seka viranomaisten ohjeita ja maarayksia. Hankinnassa
on noudatettava viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999)
saadettya seka tietosuojalain (1050/2018) mukaisia tietojen suojaamista koskevia
sdannoksia ja muuta tietosuojaa koskevaa lainsdadantoa.

Mikali palveluntuottajan toiminnassa kasitelladn henkildtietoja, tulee seka tarjous-
pyynnossa etta hankintasopimuksessa huomioida tietosuoja-asetuksen ja siihen liitty-
van lainsaadannén asettamat vaatimukset. Talldin hankintasopimukseen tulee liittda
mukaan erillinen tietosuojasopimus ja henkilttietojen kasittelyohje seka yhdessa pal-
veluntuottajan kanssa taytettava henkildtietojen kasittelytoimien kuvaus.



