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Taman opinnaytetydn tavoite on luoda hankintaohje Mannerheimin Lastensuojeluliiton
Kymen piirille. Yhdistys tulkitaan lain mukaan julkisoikeudelliseksi laitokseksi, koska
jarjestdn toiminta rahoitetaan paasaantoisesti julkisilla varoilla. Tasta syysta yhdistys
luokitellaan hankintayksikoksi, jonka on noudatettava lakia julkisista hankinnoista
(30.3.2007/348). Hankintaohjeen tarkoituksena on auttaa toimeksiantajayhdistyksen
hankintavastaavaa kilpailuttamisessa ja kuvata hankintaprosessin kulkua hankinnan
suunnittelusta aina hankintapaattksen tekemiseen. Aihe on noussut toimeksiantajalle
ajankohtaiseksi jarjeston toiminnan kasvun myota. Ohjeeseen keratyilla tiedoilla pyri-
taan tehostamaan toimeksiantajan hankintatoimia tulevaisuudessa, jos jarjeston teke-
mien hankintojen hankinta-arvot nousevat kansallisten kynnysarvojen ylapuolelle.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelma on toiminnallinen tutkimus. Toiminnallisen tutkimus-
tyon toteutustapa on kvalitatiivinen tutkimus. Kvalitatiivisella tutkimuksella kerattiin tar-
vittavat tiedot eri lahteista. Toiminnallinen tutkiminen ilmenee opinnaytety6ssa produk-
tina, hankintaohjeena. Kvalitatiivinen tutkiminen on toteutettu erilaisista kirjallisista ja
sahkoisista lahteistd seka teemahaastatteluna. Teemahaastattelun avulla keréttiin tie-
toa toimeksiantajan hankinnoista, mika auttoi hankintaohjeen kohdentamisessa toimek-
siantajalle. Lisaksi teemahaastattelussa selvitettiin yhdistyksen toiveet opinnaytetydsta,
jotta tyota tehdessa osattiin rajata kasiteltavat aihealueet ja keskittya toimeksiantajalle
tarkeisiin asioihin.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi hankintaohje, josta voi ndhda kilpailuttamiseen vaadit-
tavat toimenpiteet niiden loogisessa etenemisjarjestyksessa. Hankintaohjeeseen on
teoreettisen tiedon liséksi otettu toimeksiantajan hankinnoista kaytannonlaheisia esi-
merkkeja, jotta ohjeen sisaltama teoria avautuisi lukijalle paremmin.

Ohjeen perusteella voidaan tehda johtopaatds, ettd yhdistyksen taytyy hankintojaan kil-
pailuttaessa keskittya eritoten tarjouspyynnon sisaltoon ja tarjousvertailun lainopilliseen
toteuttamiseen. Hankintamenettelyn valinnalla on nahtavissd myos merkittava vaikutus
hankintaprosessiin. Yhdistykselle ominaisimmat menettelytavat ovat hankinnasta riip-
puen avoin tai rajoitettu menettely.
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Abstract

The objective of this thesis is to create an instruction of procurements for Mannerheim
League for Child Welfare, Kymi District. The association is a public corporation be-
cause its operations are financed for the most part with public funds. Therefore, the as-
sociation is seen as a procurement unit and it should follow the law of public procure-
ments (30.3.2007/348). The procurement instruction created for this thesis is meant to
be of help in competitive procurement proceedings and to describe the whole process;
from planning the acquisition to finishing the process by signing the deal of acquisition.
The reason why the topic is important to the association now is that the operation of the
association has grown rapidly during the past two years. The association might have to
start to put its procurements out to tender in the future. The instruction should be easier
for the association to take up the procurement slack if the prices of the association’s
procurements get over the national threshold value.

The methodology of the thesis was procedural. The procedural research is imple-
mented with qualitative research by creating a procurement instruction for the associa-
tion. The qualitative research was executed with the help of related literature and elec-
tronic repositories and by organizing a theme-centered interview for the executive di-
rector of the association. With the theme-centered interview, it was easier to allocate
the instruction for the association and the interview helped to find out what the associa-
tion wanted to know about public procurements and competitive tendering.

The output of this thesis is an instruction of procurements which presents the process
of competitive procurement with the most important steps in logical order. In addition to
theory in the instruction, there are also some examples of the association’s actual pro-
curements for practical reasons.

As a conclusion of this thesis, the association should in the process of procurements
focus on implementing each step thoroughly. Most importantly, create a request for
guotation diligently and to compare offers legally. It is also important to choose the right
method of procurement. To Kymi District an open method or a limited method would be
the most suitable method to use.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihe syntyi Mannerheimin Lastensuojeluliiton Kymen piirin toi-
minnassa viime vuosien aikana tapahtuneen kasvun myoéta, minka vuoksi
myos yhdistyksen hankinnat ovat kasvaneet. Yhdistys joutuu miettimaan han-
kintojensa kilpailutusta, koska sen toiminta rahoitetaan yli 50 prosenttisesti jul-
kisilla varoilla, jolloin yhdistys luetaan julkisoikeudelliseksi laitokseksi ja nain
ollen myo6s hankintayksikoksi. Yhdistyksella on kaytossaan yleinen hankinta-
ohje, mutta hankintaprosessia tehostaakseen Kymen piiri halusi juuri heidan
toimintaansa raataloidyn ohjeistuksen. Talldin heille tarpeellinen tieto on yk-
sissa kansissa, eikd hankintaa suunniteltaessa tai hankintaprosessin aikana
tarvitse kayda lapi massiivisia hankintaohjeita ja seuloa suuresta tiedonmaa-

rasta juuri heitd koskettavia asioita.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda Mannerheimin Lastensuojeluliiton Ky-
men piirille hankintaohje. Hankintaohje kasittelee hankintaprosessia hankin-
tayksikon nakokulmasta. Hankintaohjeen luomisen lomassa tarkoituksena oli
|0yta& myos vastaukset seuraaviin kysymyksiin: milloin hankintalakia taytyy
noudattaa ja mitka ovat hankintaprosessin tarkeimmat ja kriittisimmat vaiheet?
Tuotoksena opinnaytetydssa on siis nimenomaan Kymen piirin yhdistykselle
raataloity hankintaohje, jossa on tiivistetysti yhdistyksen hankintoja koskevat
lait ja toimenpiteet. Opinnaytetyd on rajattu niin, etta se keskittyy vain Kymen
piirin hankintoihin ja toimii teoreettisena hankintaohjeena, johon on tydn koh-

dentamisen tueksi lisétty esimerkkeja yhdistyksen toiminnasta.

Tutkimusmenetelméana opinnaytetydssa kaytetaan toiminnallista tutkimusta.
Prosessuaalista tutkimusta on tyota tehdessa tuettu laajalla kvalitatiivisella tie-
donkeruulla eri lahteistd. Opinnaytetytn teoriaosuudessa avataan kasite ’julki-
set hankinnat’ ja selitetaan siihen liittyvia periaatteita, kynnysarvoja seka me-
nettelytapoja. Taman lisaksi tarkastellaan hankintaohjetta kasitteena, hankin-
taohjeen tyypillista sisaltta seka hankintaprosessia kokonaisuutena: mita han-
kintaprosessiin sisaltyy hankintayksikon nakokulmasta? Opinnaytetyon empii-
risessa osiossa kasitelladn hankintaohjeen laatimisprosessia, siind kaytettyja

tutkimusmenetelmia ja tiedonkeruuta, johtopaatoksia ja opinnaytetyon tuotosta



seka sen onnistumista. Lisaksi tydn lopussa on arvioitu tyon hyddyllisyytta toi-
meksiantajalle ja yleisesti tyon luotettavuutta seké tarkasteltu mahdollisuuksia

jatkotutkimuksille.

2 JULKINEN HANKINTATOIMI

Julkiset hankinnat kasittavat hankintalainsdadannoéissa maariteltyjen yhteiso-
jen ulkopuolelta hankkimia hyédykkeitd, palveluita ja rakennusurakoita. Tallai-
sia yhteis¢ja kutsutaan hankintayksikdiksi. Tallaisia tahoja ovat valtion, kun-
tien ja kuntayhtymien viranomaiset, evankelisluterilainen kirkko ja ortodoksi-
nen kirkko seka niiden seurakunnat ja muut viranomaiset, valtion liikelaitok-
sista annetun lain (1185/2002) mukaiset liikelaitokset, julkisoikeudelliset laitok-
set seka tahot, jotka ovat saaneet hankinnan tekemista varten tukea, joka on
suuruudeltaan yli 50 % hankinnan arvosta. Julkisoikeudellinen laitos on oi-
keushenkilo, joka toimii yleisen edun mukaisien tarpeiden tayttdmiseksi ilman
teollista ja kaupallista tarkoitusperaa. Lisaksi julkisoikeudellisen laitoksen edel-
lytyksen& on, etta jokin hankintalain 1-4 kohdassa kuvattu hankintayksikko
joko rahoittaa paaasiallisesti kyseista laitosta, valvoo laitoksen toimintaa tai
nimittaa yli puolet laitoksen johto-, valvonta- tai hallintoelimista. Julkinen han-
kintatoimi taytyy tehda laissa maariteltyjen normien mukaan ja sen tulisi olla
hyvin suunniteltua. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 27-28; Hankinnat.fi 2015a.)

Laki julkisista hankinnoista on luotu, jotta pystytddn kehittamaan ja maksimoi-
maan julkisien varojen kaytosta saatu hyoty. Lisaksi laki helpottaa pienem-
pienkin yritysten ja yhteisdiden paasya mukaan markkinoille tasavertaisena
palvelun, tuotteen tai rakennusurakoinnin tarjoajana. Kun kilpailutuksella var-
mistetaan kaikkien palveluiden, tuotteiden ja rakennusurakointia tarjoavien ta-
hojen mahdollisuus saada osansa markkinoista, vilkastutetaan samalla elin-
keinotoimintaa. Elinkeinotoiminnan vilkastuminen taas tuo oman piristysruis-
keensa yritysten ja muiden yksikdiden talouteen, miké kertoo hankintalain tar-
keydesta yleisen taloustilanteen yllapitajana ja kehittajana. (Laki julkisista han-
kinnoista 30.3.2007/348 1. §; Salminen & Tuominen 2007, 289; Kuusniemi-
Laine & Takala 2007, 22-23.)



2.1 Periaatteet

Hankintoja tehdesséa on noudatettava hankintalaissa maaritettyja periaatteita.
Periaatteita noudattamalla varmistetaan, etta kilpailuolosuhteita kaytetaan te-
hokkaasti hyodyksi, kaikkia osapuolia kohdellaan tasavertaisesti hankintapro-
sessin aikana, toiminta hankintaprosessin aikana on avointa ja suhteellisuu-
den vaatimukset otetaan huomioon. Kilpailuolosuhteiden tehokas hyddyn-
tdminen varmistaa, etta hankintayksikot 16ytavat edullisimman ja parhaimman
mahdollisen palveluntarjoajan. Osapuolien tasavertainen ja syrjimaton koh-
telu varmistaa, etta kilpailutuksen osapuolia kohdellaan yhdenvertaisesti koko
hankintaprosessin aikana, eika ketaan syrjitd prosessin aikana. Esimerkiksi
hankintaprosessin aikana asioista tiedotetaan kilpailutukseen osallistuneille
aina samanaikaisesti. Avoimuudella pyritdan hankintaprosessin lapinakyvyy-
teen. Hankintayksikko hakee riittavan laajalta alueelta osallistujia tarjouskilpai-
luun ja jokaiselle kilpailutukseen osallistuneelle taholle ilmoitetaan hankinta-
paatoksesta. Lisaksi kaikki hankintaprosessin asiakirjat ovat julkisia julkisuus-
lainsdadanndn maarayksien rajoissa. Suhteellisuusperiaate tarkoittaa, ettei
hankintayksikko voi vaatia tarjouspyyntdon vastaavilta palveluntarjoajilta suh-
teettomasti omaan tarpeeseensa verraten. (Kuusniemi-Laine & Takala 2007,
23-24.)

2.2 Menettelytavat

Hankintalain 5. 8:n 10-16. momentissa on madaritelty erilaiset hankintamenet-
telytavat. Hankintamenettelyn valinta perustuu hankintayksikon tarpeen ja va-
linnan mukaan. Erilaisia menettelyja ovat avoin, rajoitettu, neuvottelu ja kilpai-
lullinen neuvottelu, suorahankinta ja suunnittelukilpailu. Lahtékohtaisesti laki
julkisista hankinnoista velvoittaa naista menettelytavoista kaytettavan avointa
tai rajoitettua menettelyd, mutta jos hankintayksikén hankinnan parhain mah-
dollinen palveluntarjoaja on tietyista syista vaikea méaaritelld, voidaan kayttaa
muita menettelytapoja. Jos esimerkiksi avoimella tai rajoitetulla menettelylla ei
saada yht&dan tarjousta, voidaan kayttda hankintaa tehdessa suorahankintaa.

Toisaalta jos avoin tai rajoitettu menettely aikaansaa tarjouksia mutta yksikaan



tarjous ei tayta tarjouspyynndssa mainittuja ehtoja, voidaan kayttaa neuvotte-
lumenettelya hyvaksi. (Laki julkisista hankinnoista 30.3.2007/348 5. §; Kuus-
niemi-Laine & Takala 2007, 85.)

Avoimessa menettelyssa hankintayksikon tehtyd hankintailmoituksen kaikki
halukkaat yksikot voivat lahettda tarjouksen suoraan hankintayksikélle. Tar-
jouspyynndssa maaritellyn tarjousten tekemiselle varatun maaréajan umpeu-
duttua hankintayksikko seuloo ensin tarjousten seasta sopivat tarjoajat, minka
jalkeen jaljelle jdaneista tarjouksista tarjouspyynnén mukaiset tarjoukset. Ta-
man jalkeen avoimessa menettelyssa suoritetaan tarjousvertailu, jonka seu-
rauksena syntyy hankintap&étos. Rajoitetussa menettelyssa tarjouskilpailuun
haluavat yksikot l&hettavat ensin osallistumishakemuksensa hankintayksikélle
hankintailmoituksen perusteella. Naista osallistumishakemuksista hankintayk-
sikko valitsee vahintaan viisi potentiaalisinta ehdokasta, joille lahetetaan tar-
jouspyyntd. Taman jalkeen ehdokkaat lahettavat tarjouksensa hankintayksi-
kolle ja jatkotoimenpiteet etenevat avoimen menettelyn lailla. (Laki julkisista
hankinnoista 5. 8§ 10-11. mom.; Pekkala & Pohjonen 2014, 228.)

Neuvottelumenettely etenee kuin rajoitettu menettely, mutta siiné tarjouskilpai-
luun valituiden yksikdiden kanssa neuvotellaan hankintasopimuksesta ja sen
ehdoista. Kilpailullisessa neuvottelussa toimitaan muuten samoin, mutta neu-
votteluissa saatetaan kehittad useampikin ratkaisuehdotus hankintayksikon
tarpeiden pohjalta. Neuvottelujen jalkeen ehdokkaat tekevat tarjouksensa, joi-
den osalta hankintayksikko suorittaa tarjousvertailun. (Laki julkisista hankin-
noista 5. § 12. & 14. mom.)

Suorahankinta

Suorahankintamenettelyssa hankintayksikko ei julkaise hankintailmoitusta
vaan sopimuksen ehdoista neuvotellaan hankintayksikon itse valitsemien toi-
mijoiden kanssa. Suorahankintamenettelya voidaan kayttaé vain, jos avoimen
tai rajoitetun menettelyn avulla ei ole saatu hyvaksyttavia tarjouksia, tai
muissa hankintalain 27. §:n 1-7. momentissa mainituissa tapauksissa. Suun-

nittelukilpailumenettelya nimenmukaisesti sovelletaan tapauksissa, joissa hae-



taan esimerkiksi arkkitehtuurista toteutusta, jolloin hankintayksikké valitsee kil-
pailun voittajan. (Laki julkisista hankinnoista 27. & 33. §; Salminen & Tuomi-
nen 2007, 295.)

Puitejarjestely

"Puitejérjestelylla tarkoitetaan yhden tai useamman hankintayksikon ja yhden
tai useamman toimittajan valista sopimusta, jonka tarkoituksena on vahvistaa
tietyn ajan kuluessa tehtavia hankintasopimuksia koskevat ehdot, kuten hinnat
Ja suunnitellut mééaréat” (Eskola & Ruohoniemi 2011, 200—-201). Puitejarjestely
on yleensa seurausta onnistuneesta avoimesta tai rajoitetusta menettelysta.
Puitejarjestelyssa sopijaosapuolet jattavat sopimuksessa tiettyja ehtoja avoi-
meksi ja uudelleen méaariteltaviksi aina tilauskohtaisesti. Puitejarjestely on
hyva vaihtoehto hankittaessa esimerkiksi tuotteita, joiden hinnat kehittyvat ja
muuttuvat nopeasti. Toisaalta tilanteessa, jossa tilattavien tuotteiden tai palve-
luiden maaraa ei voida maaritella tarkasti etukateen, puitejarjestely on hyva
vaihtoehto. Puitejarjestely voidaan sopia yhden tai useamman toimijan valille.
Hankintayksikon on hankintailmoituksessaan ilmaistava selkeésti hakevatko
he yhta vai useampaa toimijaa. Jos hankintayksikko etsii useampaa toimijaa,
on heita valittava, mikali tarjouksia tulee riittavasti, vahintadéan kolme. Puitejar-
jestely voidaan sopia lahtékohtaisesti enintaan neljaksi vuodeksi. Nelja vuotta
pidemman sopimuksen voi sopia ainoastaan poikkeustilanteessa. Téllaisia ti-
lanteita ovat esimerkiksi investointitilanteet, joissa kustannusten takaisinmak-

suaika on pitempi kuin nelja vuotta. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 201-203.)

2.3 Kynnysarvot

Hankintojen ennakoidun arvon ylittdessa hankintalaissa maaratyt raja-arvot,
on hankintayksikdén noudatettava hankintalakeja ja EU-hankintadirektiiveja.
Edella mainitut raja-arvot jakautuvat kahteen ryhmaan: kansalliset kynnysar-
vot ja EU-kynnysarvot. Kansalliset kynnysarvot pohjautuvat Suomen lainsaa-
dantéon, kun taas EU-kynnysarvot on rakennettu GPA-sopimuksen seka ko-

mission antaman asetuksen pohjalta. GPA-sopimus on Ensimmaisen Maail-
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man kauppajarjeston WTO:n allekirjoittama julkisia hankintoja koskettava so-
pimus. Jos hankinta ylittda EU-kynnysarvon, taytyy se kilpailuttaa EU:n laajui-
sesti. Muutoin kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat kilpailutetaan Suo-
messa toimivien yritysten ja yhteisdjen kesken. (Pienhankinnat 2015; Kuus-

niemi-Laine & Takala 2007, 22; Tyo- ja elinkeinoministerio 2014.)

Taulukko 1. Kansalliset kynnysarvot 1.6.2010 alkaen

Hankintalaji euroa

Tavara- ja palveluhankinnat
Kayttboikeussopimukset 30 000
Suunnittelukilpailut

Liitteen B terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut (ryhma 25)

Eraat tydévoimahallinnon koulutuspalvelut yhteishankin- 100 000
taan

Rakennusurakat

Kayttboikeusurakat 150 000

Taulukossa 1 on laissa julkisista hankinnoista maaratyt kansalliset kynnysar-
vot eri hankintalajien mukaan. Jos hankinnan arvo jaa alle taulukossa esitetty-
jen kynnysarvojen, sitd kutsutaan pienhankinnaksi. Kansallisia hankintoja teh-
dessa noudatetaan kansallista lakia ja hankintaa tehdessa siita ilmoitetaan
kansallisesti. Kansallisista hankinnoista voidaan valittaa markkinaoikeuteen,
tehda hankintaoikaisu seka hankinnasta paatettya voidaan sopia hankintaso-
pimus hankintayksikon ja tarjouskilpailussa valitun toimittajan valilla ilman pa-
kollista odotusaikaa. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 89.)

EU-kynnysarvot on maaritelty hankintalain 16. §:ssa listatuille hankintaviran-
omaisille kuten kunnille ja valtion keskushallintoviranomaisille seka erityis-
aloille, jotka on maaritelty erityisalojen hankintalain (30.3.2007/349) 12. §:ssa
(Laki julkisista hankinnoista 16. 8; Laki vesi- ja energiahuollon postipalvelujen
alalla toimivien yksikdiden hankinnoista 30.3.2007/349 12. 8).
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Taulukko 2. EU-kynnysarvot 1.1.2014 alkaen

Hankintalaji euroa

Tavara- ja palveluhankinnat

Muut hankintaviran- Suunnittelukilpailut 211 000
omaiset (mm. kunnat)
Rakennusurakat
Kayttboikeusurakat 5278 000
Valtion keskushallin- Tavara- ja palveluhankinnat 137 000
toviranomaiset
Rakennusurakat
Kayttboikeusurakat 5278 000
Tavara- ja palveluhankinnat
Erityisalat Suunnittelukilpailut 422 000
Rakennusurakat
Kayttboikeusurakat 5278 000

Taulukossa 2 on tiivistetty EU-kynnysarvot eri toimijoiden mukaan. Mikali han-
kinnan arvo nousee hankintalajinsa kynnysarvon ylapuolelle, taytyy hankin-
tayksikon noudattaa EU-direktiiveja ja kansallista lainsdadantta seka ilmoittaa
hankinnasta EU:n laajuisesti. Niin kuin kansallisissa hankinnoissa myds EU-
hankinnoissa taytyy noudattaa hankintamenettelyja ja méaaraaikoja ja paatok-
sesta voidaan valittaa markkinaoikeuteen. Kansallisista hankinnoista poiketen
EU-hankintoja tehdessa on hankintapaatoksen jalkeen odotettava 21 paivaa
kestava odotusaika ennen hankintasopimuksen allekirjoittamista. (Eskola &
Ruohoniemi 2011, 88—89.)

Pienhankinnat

Hankinnan ennakoidun arvon jaddessa alle kansallisten kynnysarvojen kutsu-

taan sitd pienhankinnaksi. Pienhankinnoissa ei sovelleta hankintalakia ja han-
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kintayksikko saa valita muun muassa hankinnan menettelytavan oman tar-
peensa mukaan. Kynnysarvot on asetettu, jotta pystyttaisiin helpottamaan pie-
nimpien hankintojen tekemista. Vaikka pienhankinnan tekeminen vapauttaa
hankintayksikon suurimmista hankintalain luomista velvollisuuksista, on pien-
hankintoja tekevilla tahoillakin periaatteita ja asioita, joita tarvitsee ottaa huo-
mioon hankintoja tehdessa. (Hankinnat.fi 2015b.)

Kuten kansallisien kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa pienhankinnoissa-
kin taytyy noudattaa suhteellisuusperiaatetta. Vaikka pienhankinnat jaavat
hankintalain ulkopuolelle, on Suomessa hankintayksikdiden myds noudatet-
tava Euroopan yhteisdjen perustamissopimuksessa esitettya avointa, tasa-
puolista ja syrjimatdnta menettelya. Pienhankintoja tehdessa on muistettava
panostaa hallintoon ja paatoksentekoon. Kun nama kaksi asiaa ovat kun-
nossa, hankintayksikot pystyvét tekemaan markkinoita tehokkaasti hyodynta-
vid hankintoja. (Pienhankinnat 2015; Eskola & Ruohoniemi 2011, 97-98.)

3 YHDISTYS JULKISOIKEUDELLISENA LAITOKSENA

Julkiset hankinnat mielletdan usein vain valtion tai kuntien tekemiksi hankin-
noiksi. Hankintojen kilpailutusvelvollisuus kuuluu kuitenkin myo6s lain méaaritte-
lemille julkisoikeudellisille laitoksille (laki julkisista hankinnoista 6. § 4. mom.).
Julkisoikeudellisella laitoksella tarkoitetaan toimijaa, jonka toiminta tyydyttaa
yleisen edun mukaisia tarpeita ja jonka toiminta ei ole luonteeltaan teollista tai
kaupallista. Liséksi julkisoikeudellisen laitoksen maaritelman saadakseen toi-
mijaa taytyy koskettaa jokin seuraavista ehdoista: toimintaa rahoitetaan paa-
asiallisesti julkisilla varoilla, toimijan johto on hankintalain 6. §:n 1-4 momen-
teissa maarittelemien tahojen valvonnan alainen tai toimijan hallinto- johto- tai
valvontaelimen jasenista yli puolet ovat hankintalain 6. 8:n 1-4 momenteissa

maarittelemid viranomaisia. (Laki julkisista hankinnoista 6. 8 1-4 mom.)

Yhdistys voidaan siis luokitella julkisoikeudelliseksi laitokseksi ja taten hankin-
tayksikbksi muun muassa, jos sen toimintaa rahoitetaan paaosin julkisilla va-

roilla. Talla perusteella opinndytetydn toimeksiantaja Mannerheimin Lasten-
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suojeluliiton Kymen piiri luokitellaan julkisoikeudelliseksi laitokseksi ja hankin-
tayksikoksi. Tasta syysta yhdistyksen taytyy tarkkailla hankintojensa arvoja,
koska hankinta-arvojen noustessa yli kynnysarvojen, taytyvat hankinnat kilpai-

luttaa.

3.1 Mannerheimin Lastensuojeluliitto

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Mannerheimin Lastensuojeluliiton Ky-
men piiri. Mannerheimin Lastensuojeluliitto (MLL) on avoin kansalaisyhdistys,
joka toimii vapaaehtoistyon toteuttajana seka kolmannen sektorin palveluntar-
joajana niin julkisille kuin yksityisille tahoille Suomessa. Yhdistys on saanut al-
kunsa vuonna 1917, kun kenraali Mannerheimin sisar Sophie Mannerheim
aloitti tyon lasten ja aitien olojen parantamiseksi. Myohemmin itse marsalkka
Mannerheim, Erik Mandelin ja Arvo Ylppo liittyivat Sophie Mannerheimin
kanssa lastensuojeluliiton keskushenkildiksi ja alkoivat muun muassa kehitta-
maan Suomeen neuvolaverkostoa. Sophie ja Carl Gustaf Mannerheim, Man-
delin seka Ylppo paattivat tdten perustaa kansalaisjarjeston, jotta kaikki kan-
salaiset voisivat osallistua maan lasten ja aitien terveydenhuollon kehittami-

seen. (Mannerheimin Lastensuojeluliitto a.)

Mannerheimin Lastensuojeluliiton toimenkuvaan kuuluu kaikenlainen toiminta
lasten ja nuorten hyvaksi esimerkiksi nuorisotydna ja kouluyhteistyona seka
lastenhoitotoimintana. Naiden lisaksi yhdistys tukee perheiden arkea vapaa-
ehtoisty6hon perustuvalla perhekeskus- ja perhekummitoiminnalla. Perhekes-
kustoiminnalla kasitetdén erilaiset vertaisryhmat, lasten harrastuskerhot ja
perhekahvilat, kun taas perhekummitoiminta on perheille yksil6llisesti suunnat-
tua, esimerkiksi arjen pyorittamista ja vanhemmuutta tukevaa toimintaa. Li-
séksi yhdistyksen toimintaa varittavat erilaiset kampanjat ja keraykset ympari
vuoden. (Mannerheimin Lastensuojeluliitto b.)

Mannerheimin Lastensuojeluliiton toimintaa ohjaa keskusjarjestt. Keskusjar-
jeston liséksi yhdistys rakentuu yhteensa 10 piirijarjestosta, jotka ovat keskus-
jarjeston jasenia, ja 500 paikallisyhdistyksesta, jotka ovat seka keskusjarjes-

ton etta paikallisen piirijarjeston jasenia. Mannerheimin Lastensuojeluliitolla on
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jo lahes 90 000 jasentd, jotka kuuluvat oman alueensa paikallisyhdistykseen.
Paikallisyhdistykset pyrkivéat edistamaan alueensa perheiden, lasten ja nuor-
ten hyvinvointia yhdistyksen arvojen mukaisesti. (Mannerheimin Lastensuoje-

luliitto c.)

3.2 Mannerheimin Lastensuojeluliiton arvot ja tavoitteet

Yhdistysta perustettaessa 1920-luvulla Mannerheimien, Mandelinin seka Y-
pon tavoitteena oli toimenpiteilladn vahentaa talloin korkealla olevaa lapsikuol-
leisuutta (Mannerheimin Lastensuojeluliitto a). Nyky&an terveydenhuollon ke-
hityttyd Mannerheimin Lastensuojeluliitto keskittyy tydssaan lasten hyvinvoin-
nin ja onnellisen lapsuuden takaamiseen. Yhdistys korostaa toiminnassaan
erityisesti lapsen oikeutta olla lapsi. Mannerheimin Lastensuojeluliiton ajatuk-
sena on taata lapsille mahdollisimman onnellinen lapsuus, mik& omalta osal-
taan vaikuttaisi koko Suomen hyvinvointiin tulevaisuudessa. (Mannerheimin

Lastensuojeluliitto d.)

Mannerheimin Lastensuojeluliiton arvoja ovat lapsen ja lapsuuden arvostus,
yhteisvastuu, inhimillisyys ja yhdenvertaisuus. Yhdistys pyrkii toteuttamaan ar-
vojaan erilaisten tavoitteiden kautta. Tavoitteita yhdistys on listannut verkkosi-
vuillaan ja niihin kuuluvat muun muassa helposti lahestyttavyys, perheiden ja
eri elamantilanteissa olevien henkildiden kohtaaminen seka heidan lahella ja
kaytettavissa oleminen. Lisdksi yhdistys pyrkii vapaaehtoistoiminnallaan las-
ten, nuorten ja perheiden hyvinvoinnin parantamiseen ja mahdollisten ongel-

mien ennaltaehkaisyyn. (Mannerheimin Lastensuojeluliitto d.)

3.3 Mannerheimin Lastensuojeluliiton Kymen piiri

MLL:n Kymen piiri on yksi 10 piirijarjestdsté ja sen toimialueeseen kuuluvat
Kymenlaakso ja Eteld-Karjala. Kymen piirissa on 34 paikallisyhdistysta ja jase-
nid yhteensa 4800. (Mannerheimin Lastensuojeluliitto Kymen piiri 2015a.) Yh-
distys tarjoaa perheille ja lapsille perhekahvilatoimintaa, lastenhoitotoimintaa
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ja koulutusta lastenhoitotoimintaan sekd perhekummitoimintaa vapaaehtois-
tyona (Mannerheimin Lastensuojeluliitto Kymen piiri 2015b).

Erilaisen vapaaehtoistytn lisdksi Kymen piiri tarjoaa ammatillisia perhepalve-
luita. Ammatillisiin perhepalveluihin kuuluvat lapsiperheiden kotipalvelut, vam-
maisen ja pitkdaikaissairaan lapsen hoitopalvelu, ennaltaehkaiseva perhetyo-
toiminta seka lasten ja nuorten ammatillinen tukihenkilotyd. Lasten ja nuorten
tukihenkild tapaa lasta tai nuorta kotona ja kodin ulkopuolella ja néin ollen pyr-
Kii edistaméaan taman sosiaalista hyvinvointia. Lapsiperheiden kotipalvelulla
pyritddn helpottamaan ja tukemaan vaikeassa tilanteessa olevan perheen
oloja, kun taas perhetyolla pyritddn ennaltaehkaisemaan tallaisien tilanteiden
syntymista tukemalla perhettéa suunnitellusti ja pitkalla aikavalilla. Vammaisten
ja pitkaaikaissairaiden lasten hoito puolestaan tarjoaa apua ja tukea seka
mahdollista vapaa-aikaa erityistarpeisten lasten omaishoitajille. (Mannerhei-

min Lastensuojeluliitto Kymen piiri 2015c.)

Kuten aikaisemmin hankintayksikoita maaritellessa todettiin, julkisoikeudelli-
nen laitos on oikeushenkil®, joka toimii yleisen edun mukaisien tarpeiden tayt-
tamiseksi ilman teollista ja kaupallista tarkoitusperaa (Eskola & Ruohoniemi
2011, 28). Kymen piirin yhdistys luokitellaan julkisoikeudelliseksi laitokseksi,
koska sen toimintaa rahoitetaan yli 50 prosenttisesti julkisin varoin. Kyseessa
on siis yleishyddyllinen yhdistys, jonka tarkoituksena on edistaa lasten ja nuor-
ten hyvinvointia. Kymen piirin toiminta tdhtdd Mannerheimin Lastensuojelulii-
ton maarittelemien tavoitteiden ja arvojen toteutumiseen Kymenlaakson ja
Etela-Karjalan alueella ilman merkittavaa taloudellista voittoa. Tasta syysta
Kymen piirin taytyy noudattaa kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa hankin-
talakia, mika aikaansai tAman opinnaytetydn aiheen.

Kymen piiri hankkii yhdistyksen ulkopuolelta tydterveys- ja tilitoimistopalvelut,
toimistotarvikkeet, atk-laitteet seka atk-laitteiden huoltopalvelut. Naista hankin-
noista erityisesti ty6terveyspalvelujen kustannukset ovat kasvaneet yhdistyk-
sen toiminnan kasvun myota ja sen hankinta-arvo alkaa lahestya kansallisia

kynnysarvoja. Yhdistyksen on nyt alettava aikaisessa vaiheessa suunnittele-
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maan tulevaisuuden hankintoja ja keradmaan tietoa hankinnoista, jotta tulevai-
suudessa mahdollisiin kilpailutustilanteisiin osataan varautua. (Carpelan
2015.)

4 HANKINTAPROSESSI

Hankintaprosessin kulku vaihtelee hankintamenettelyn ja hankittavan kohteen
mukaan. Tasta huolimatta hankintaprosessin kulku etenee paapiirteittain sa-
malla kaavalla. Opinnaytetydn tuotoksena syntyneessa ohjeessa hankintapro-
sessi on tiivistetty yhteen kuvaan. Kuvassa 1 on opinnaytetydn ohjeessa ku-

vattu hankintaprosessin kulku hankintayksikon nakdkulmasta.

Paatos

Tarjouspyynto

Kuva 1. Hankintaprosessi eteneminen (Hankintaohje raha-automaattiavustuksen saajille
2015).

4.1 Suunnittelu

Hankinta alkaa aina perusteellisesta suunnittelusta. Hankintastrategia on jo-
kaisen hankintayksikdn omakohtainen saanté tai ohje siita, miten hankintatoi-
mia toteutetaan hankintayksikéssa ja esimerkiksi, mita menettelyja hankintoja
tehdessa noudatetaan. Suunnitteluvaiheeseen kuuluu myos hankintatarpeen
yksityiskohtainen méarittely ja suunnittelu. Hankintakohde taytyy maaritella
riittdvan yksityiskohtaisesti, jotta hankintaprosessin seuraava vaihe, tarjous-
pyyntd, saadaan muodostettua niin, etta se aikaansaa yhtenevia ja vertailukel-
poisia tarjouksia. (Pekkala & Pohjonen 2014, 24.)
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4.2 Tarjouspyynto

Tarjouspyynnon laatiminen on hankintaprosessin toinen vaihe (kuva 1). Tar-
jouspyyntoon taytyy maaritella hankittava kohde, sen laatuvaatimukset ja nii-
den pisteytysperusteet seka tarjoajia koskevat vahimmaisvaatimukset. Tar-
jouspyynndn laatiminen on hankintaprosessin tarkein vaihe. Kun sen suunnit-
teluun ja luomiseen kaytetaan riittavasti aikaa niin, ettéd hankinnan kohde ja
sen laatuvaatimukset ovat maaritelty riittdvan tarkasti, edellytykset hankinta-
prosessin onnistumiselle ovat huomattavasti suuremmat. Riittavan yksityis-
kohtainen tarjouspyynto valaa tukevan pohjan hankintaprosessin seuraaville
vaiheille. Heikosti laadittu tarjouspyynt6 aikaansaa tarjouksia, jotka eivét ole
vertailukelpoisia. Tallin hankintaprosessia ei voida vieda loppuun, vaan tar-
jouspyyntda pitaa muokata tai hankintaprosessi voidaan joutua jopa keskeyt-
tamaan. Tarjouspyynnon luomisen jalkeen ennen seuraavaan vaiheeseen siir-
tymista julkaistaan hankintailmoitus niin kutsutulla HILMA-sivustolla
(www.hankintailmoitukset.fi). Avoimessa menettelyssa hankintailmoituksessa
on kaikki tarjouspyynnon tiedot ja liitetiedostot mukana, kun taas muissa me-
nettelyissa hankintailmoituksessa on hankinnan kohde ja laatuvaatimukset
paapiirteittain. Talloin tarjouspyynto lahetetdan vasta osallistumishakemusten
perusteella hankintayksikdn valitsemille ehdokkaille. (Pekkala & Pohjonen
2014, 24-25.)

4.3 Tarjousten kasittely

Tarjousten kasittely ja vertailu on hankintaprosessin kolmas vaihe. Tarjousten
vertailu alkaa tarjousten vastaanottamisesta ja tarjoukset sailytetaan avaamat-
tomana kunnes tarjouspyynndssa ilmoitettu maéaraaika tarjousten lahettami-
selle on umpeutunut. Taméan maaréaajan umpeutumisen jalkeen saapuvat tar-
joukset tulee hylata automaattisesti. Tarjoukset avataan yhtaaikaisesti sita
varten jarjestetyssa avaamistilaisuudessa, joka ei ole julkinen ja josta on laa-
dittava avauspoytakirja, jonka allekirjoittavat kaikki paikallaolijat. Kyseiseen

poytakirjaan tulee kirjata muun muassa syyt tarjoajien poissulkemisesta, tar-
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jouksien hyvaksymis- ja hylkddmisperusteet seka menettelytavat, jotta jalkika-
teen voidaan todistaa tarjouksien kasittelyn olleen tasapuolista ja syrjimatonta.
(Pekkala & Pohjonen 2014, 25; Eskola & Ruohoniemi 2011, 312.)

Tarjousten vertailu on kaksivaiheinen prosessi. Opinnaytetyén ohjeessa on

kuvattu tarjouspyynnon kasittelyn vaiheet prosessikaaviona.

Ajallaan tulleiden
tarjousten tarjoajien
soveltuvuuden
tarkastaminen

Tarjousten avaaminen
ja avauspoytakirjan
laatiminen ja
allekirjoittaminen

Aikaraja umpeutuu

Tarjouksien
tarjouspyynnon
mukaisuuden
tarkastaminen

Kelvollisten tarjousten
Hankintapaatos vertailu ja mahdollinen
pisteytys

Kuva 2. Kymen piirin hankintaohjeen tarjousten kéasittelyd kasitteleva prosessikaavio

Kuvassa 2 on Kymen piirin hankintaohjeesta poimittu tarjousten kasittelyn pro-
sessikaavio. Ensimmaisessé vaiheessa tarjousten kasittelyssé hankintayk-
sikko tarkastaa tarjoajien soveltuvuuden. Jos tarjoaja ei tayta tarjouspyyn-
ndssa ilmoitettuja hankinnan tarjoajaa koskevia ehtoja, tarjoaja taytyy poissul-
kea tarjouskilpailusta. Jéljelle jaavat tarjoukset tarkastetaan tarjouspyynnon
mukaisuuden nakokulmasta. Tarjouspyyntta vastaamattomat tarjoukset tulee
automaattisesti hylatd. Ensimmainen vaihe on siis karsia tarjousten joukosta
ne tarjoajat ja tarjoukset, jotka eivéat vastaa tarjouspyynnéssa ilmoitettuja eh-
toja. Toisessa vaiheessa vertaillaan jaljelle jaéneita tarjouksia ja pisteytetaan
ne tarjouspyynndossa ilmoitetulla tavalla. Tall6in saadaan selville hankintayksi-
kolle sopivin tarjous ja voidaan siirtyd hankintaprosessissa neljanteen vaihee-

seen eli hankintapaattksen tekemiseen. (Pekkala & Pohjonen 2014, 25-26.)
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4.4 Hankintapaatoksen tekeminen

Hankintapaatoksen tekeminen on hankintaprosessin neljas vaihe. Ennen var-
sinaista paatoésta hankintayksikbén on varmistettava, etta hankintayksikélla on
tarjouskilpailun voittaneeseen tarjoukseen vaadittava padaoma. Kun tarjousver-
tailun perusteella on I6ydetty hankintayksikon tarpeita parhaiten vastaava tar-
joaja ja tarjous, voidaan tehda hankintapaatos ja laatia siita kertova asiakirja.
Tama asiakirja lahetetaan kaikille kilpailutukseen osallistuneille yhta aikaa,
jotta prosessin aikana tayttyisi ehdokkaiden tasavertainen ja syrjiméatén koh-
telu. Hankintap&attsasiakirjassa taytyy néakya tarjousvertailun perusteet ja jo-
kaisen tarjouksen pisteytykset perusteluineen. Siitd on siis ndhtava, milla pe-
rustein tarjouskilpailun voittanut tarjous on valittu. Tdman jalkeen kilpailutuk-
sen voittaneen toimittajan kanssa allekirjoitetaan hankintasopimus. EU-kyn-
nysarvojen ylittavissa hankinnoissa hankintapaatoksen jalkeen on odotettava
21 paivaa kestava odotusaika ennen kuin hankintasopimusta voidaan allekir-
joittaa. (Pekkala & Pohjonen 2014, 26.) Hankintalakimies Maarit Paivike neu-
voo verkkoluennollaan Hankinnat pahkindnkuoressa, etta vaikka kansallisien
kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa ei ole laissa maaréattya odotusaikaa, on
hankintayksikon hyvéa odottaa 14 paivaa kestava valitusaika ennen hankinta-
sopimuksen allekirjoittamista, jotta nahdaan tuleeko hankintapaatdksesta vali-

tuksia.

5 TUTKIMUSMENETELMAT
5.1 Toiminnallinen tutkimus

Toiminnallinen tutkimusmenetelma tahtaa kaytannonléheiseen ja kaytantéa
tukevaa tutkimiseen. Toiminnallisen, toisin sanoen prosessuaalisen, opinnay-
tetydn tarkoitus on luoda jotain konkreettista tai tukea konkreettista toimintaa
esimerkiksi oppaan, ohjeistuksen tai tapahtuman jarjestdmisen avulla. Toimin-
nallinen opinnaytety6 rakentuu kahdesta osasta: kaytannon toteutuksesta
seka tutkimuskirjallisesta raportista. Kaytannon toteutus voi olla esimerkiksi

ohje, ohjeistus, messutapahtuma, perehdytysopas tai nayttelyn tai kokouksen
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jarjestaminen. Raportista taas selviavat projektin teoriaosuus, projektin vai-
heet ja niiden eteneminen seka lopputulos ja johtopaatdkset. (Vilkka & Airaksi-

nen 2003, 9; Lumme, Leinonen, Leino, Falenius & Sundqvist 2006.)

Prosessuaalisessa opinnaytetydssa on tarkeaa muistaa kehittava ja tutkiva
ote. Vaikka opinnaytetydn produktina eli tuotoksena ei syntyisikaan uusia aja-
tuksia tai kehitysideoita, vaan tyon laatu olisi enemman selvityksen tekemista,
on kirjoittajan tarkeaa tyota tehdessaan pitaa kriittinen ja luotettavaan teoreet-
tiseen viitekehykseen pohjautuva ajattelutapa mielessa. Teoreettisen viiteke-
hyksen tulee olla huolellisesti harkittu ja sen taytyy tukea opinnaytetydn ai-
hetta mahdollisimman kattavasti. Kun opinnaytetyon tekijalla on ollut opinnay-
tetyota tehdessa tutkiva ja kehittava ote, nékyy se produktin kohderyhmalah-
toisyytend. Talloin produktin kokonaisilmeesta pystytaan paattelemaan tavoi-

tellut paamaarat. (Lumme ym. 2006.)

Kvalitatiivinen ja kvantitatiivinen tutkimus toiminnallisessa opinnayte-

tyossa

Vaikka prosessuaalinen opinnaytety6 keskittyy kaytdnnon toteutukseen, ei
valttamatta voida sulkea tutkimuksen ulkopuolelle méaarallista tai laadullista
tutkimusta. Joskus toiminnallinen opinnaytety6 vaatii syvempaa tai tarkempaa
selvitysta, joka voidaan hankkia kvantitatiivisen tai kvalitatiivisen tutkimuksen
avulla. Talléin selvityksen tekeminen jaa kuitenkin pintapuolisemmaksi kuin
tutkimuksellisessa opinnaytetytssa. Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutki-
mukselliset selvitykset ovat opinnaytetyon tuotoksen toteutustapoja. Toteutus-
tavoilla tarkoitetaan opinnaytetyon sisallon hankkimiskeinoja tai esimerkiksi
sitd, miten tapahtuman ulkoiset puitteet jarjestetaan. Tutkimuksellisien mene-
telmien kayttd auttaa tutkijaa muun muassa tekemaan opinnaytetyon kohde-
ryhmalahtoisesti, vaikka varsinaista kohderyhmaa ei viela tunnettaisi. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 9, 56-57.)

Kvalitatiivinen tutkimus tarkoittaa laadullista tutkimista, jolla pyritdan selvitta-
maan asioiden syy-seuraussuhteita tai syventaméaan osaamista ja tietoutta tut-
kittavan aihealueen ymparilla. Toiminnallisessa opinnaytetyossa kvalitatiivi-
suus nékyy joko yksilo- tai rynmahaastatteluna. Tutkija voi toteuttaa haastatte-

lun teemahaastatteluna tai lomakehaastatteluna riippuen tarvittavan tiedon
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maarasta ja laadusta. Jos tutkimukseen tarvitaan tietyn teeman ymparilta tie-
toa, teemahaastattelu on oikea tapa. Tall6in haastattelija valitsee haastatelta-
vat teemat eikd muodosta tarkkoja strukturoituja kysymyksia ja haastattelu on
vapaamuotoisempi kuin lomakehaastattelu. Lomakehaastattelu etenee suun-
nitellussa kysymysjarjestyksessa kaikkien haastateltavien kohdalla samalla
tavalla ja on suoraviivaisempi kuin teemahaastattelu, joka etenee keskuste-
lunomaisesti haastattelijan maarittelemien teemojen ymparilla. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 63.)

Kvantitatiivinen tutkiminen tarkoittaa maarallista tutkimusta, joka perustuu
usein numeraaliseen aineistoon. Toiminnallisessa opinnaytetydssa se tarkoit-
taa, etta tutkija pyrkii tarkentamaan, selventdméan tai kuvailemaan aihealuetta
numeraalisin keinoin. Kvantitatiivisuus toteutetaan toiminnallisessa opinnayte-
tydssa sahkoisesti joko puhelimitse tai sahkopostin avulla, postitse tai tutki-
muskohteessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 58.)

5.2 Menetelmien soveltaminen opinnaytetydssa ja tiedonkeruu

Opinnaytetyon tutkimusmenetelma on prosessuaalinen tutkimus, ja tyolla on
toimeksiantajalle kohdennettu tuotos. Opinnaytetydn toteutustapana on kvali-
tatiivinen tutkimus, jonka avulla tuotokseen vaadittavia tietoja on keratty. Opin-
naytetyon teoreettinen viitekehys rakentuu julkisten hankintojen ymparille.
Tasta syysta opinnaytetyoprosessi lahti liikkeelle perusteelisesta perehtymi-
sesta hankintojen maailmaan. Koska aihealueesta ei ollut aikaisempaa koke-
musta tai tietopohjaa, ensimmaiset viikot opinnaytetydn parissa kuluivat teo-

rian opiskeluun ja opinnaytetyn teoreettisen osion kirjoittamiseen.

Opinnaytetydn teoriaosuuteen tarvittava tieto on peraisin erilaisista kirjallisista
ja sahkoisista lahteista. Julkisista hankinnoista 16ytyy todella paljon kirjalli-

suutta ja sahkoisia lahteita, mutta hankintojen pohjautuessa lakeihin eri n&ko-
kulmista k&sittelevaéa aineistoa oli vaikea I0ytéaa. Hyvin monissa lahteissa kasi-
tellaan asiaa lahes samasta nakokulmasta ja siksi tietopohjan rikastuttaminen

erilaisilla tietolahteilla oli haastavaa. Opinnaytetyon lahteiksi valikoituivat kirjal-
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lisuudesta uusimmat alan ammattilaisten kirjoittamat julkisia hankintoja kasit-
televat kirjat seka verkkolahteistd muun muassa Suomen Kuntaliiton ja Tyo- ja
elinkeinoministerion Julkisten hankintojen neuvontayksikon nettisivut (Hankin-
nat.fi). Nain teoriapohja rakennettiin taysin luotettavien lahteiden varaan. Li-
séksi Kymen piirilla oli RAY:n raha-automaattiavustuksia saaville yhdistyksille
luotu hankintaohje, josta opinnaytetyon tuotokseen kerattiin niita tietoja, jotka
koskettivat nimenomaan Kymen piirin toimintaa. Tyon toteutustapana kvalita-
tiivisuus nékyi juuri perusteellisena kirjallisuuden ja sahkoisten lahteiden etsi-

misené ja opiskeluna sekéa teemahaastatteluna.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi hankintaohje MLL:n Kymen piirille. Jotta ohje
ei olisi jaanyt pelkéksi yleistasolla tehdyksi teoreettiseksi ohjenuoraksi, opin-
naytetyon kohdentamisen avuksi valikoitui teemahaastattelu. Vilkka ja Airaksi-
nen kertovat teoksessaan Toiminnallinen opinnaytetyd (2003, 63.), etta tee-
mahaastattelu sopii tilanteisiin, joissa halutaan kerata tietoa jonkin aihealueen
ymparilté ilman strukturoituja kysymyksia. Tasséa vaiheessa tutkimustyota han-
kintoja koskeva teoreettinen tieto oli jo siséistetty, joten teemahaastattelun
avulla kerattiin viela tietoa yhdistyksen hankinnoista ja toisaalta yhdistyksen
toiveista opinnaytetyon tuotoksesta. Haastattelu suoritettiin Mannerheimin las-
tensuojeluliiton Kymen piirin toimistolla 15.10.2015. Haastateltavana oli Ky-
men piirin toiminnanjohtaja Christa Carpelan, joka vastaa yhdistyksen hankin-
noista ja taten myos tulevaisuudessa mahdollisesta kilpailutusprosessista.
Teemahaastattelu toteutettiin vapaalla keskustelulla aihealueen ymparilla. Liit-
teessa 1 nakyy ennalta méaaritellyt teemat: Mannerheimin lastensuojeluliiton
nakyminen opinnaytetydssa, yhdistyksen toiveet opinnaytetytta koskien, yh-
distyksen hankinnat ja yhdistyksen mahdolliset hankintasopimukset talla het-
kella. Teemojen avulla oli helpompi sisaistaa yhdistyksen hankintojen muodot,
kehittaa niista kaytannonléaheisia esimerkkeja ohjeeseen ja kohdentaa ohje
yhdistykselle. Haastattelu toteutui todella hyvin. Keskustelun aikana pystyttiin
siirtym&éan aihealueesta toiseen joustavasti ja uutta tietoa tuli paljon. Tyon
kohdentaminen nakyy ohjeessa esimerkiksi hankintojen arvioitujen hankinta-

arvojen maarittelytapoja kasittelevassa luvussa.
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Taulukko 3. Kymen piirin hankintaohjeen tavarahankintojen arvioitujen hintojen méarittelytavat
ja soveltavat esimerkit yhdistyksen hankinnoista.

Taulukko 2. Tavarahankintojen hankintahintojen arvicintitavat

Yksittdinen tavarahankinta (voi olla
myds saannollisesti toistuva tai madra-

o X Laitteen arvioitu hinta + (huollon arvioitu hinta/vuosi
ajoin uudistettava)

bt |

Edellisten 12 kuukauden tai kuluneen varainhoito-,

kauden vastaavien hankintojen yhteisarvo +/- mah-

dolliset muutokset seuraavan 12 kuukauden aikana
tarvittavissa madrissd tai arvoissa,

saannollisesti toistuva tai mairdajoin uu-
distettava tavarahankinta

TAI

Ensimmdistd kertaan hankintaa tehdessa:

Hankintojen ennakoitu yhteisarvo ensimmaisestd ta-
varantoimituksesta 12 kuukautta eteenpéain.

Esimerkkejd yhdistyksen tavarahankinnoista

Toimistotarvikkeet: Yhdistyksen ostaessa toimistotarvikkeita, esimerkiksi kopiopaperia ja
erilaisia muistiinpanovilineitd kertaluonteisesti ilman voimassa clevaa
sopimusta, hankintoja tehdessd on budjetissa naille hankinneille vara-
tun raham&aran oltava alle 30 000 eurca ja mahdollisen lakivudistuk-
sen lapi mennessa 60 000 eurca. Talldin hankintoja ei tarvitse kilpai-
luttaa. On siis tarkasteltava edellisen 12 kuukauden aikana tehtyjen
toimistotarvikehankintojen kustannukset seké arvioitava mahdolliset
kustannusmuutokset toimistotarvikkeiden hankinnoissa seuraavan 12

kuukauden aikana.

Atk-lzitteet: Esimerkiksi matkapuhelimia ja tietoteknisia laitteita hankkiessa yhdis-
tyksen taytyy laskea laitteen arvo laskettuna yhteen laitteen todenna-
kdisten seuraavan neljin vuoden aikana tulevien huoltokustannusten

kanssa.

Taulukossa 3 nakyy, miten ohjeeseen on pyritty tuomaan yhdistyksen nako-
kulmaa mukaan. Taulukossa 3 on ensin esitetty, miten eriluontoisten tavara-
hankintojen ennakoidut hankita-arvot lasketaan, minka jalkeen taulukon alle
on tuotu MLL:n Kymen piirin tavarahankinnoista teemahaastattelun aikana
esille nousseita esimerkkeja tiedon soveltamisen avuksi. Talla pyrittiin helpot-

tamaan hankintoja tehdessa tiedon sisaistamista ja soveltamista.
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Teemahaastattelun lisaksi opinnaytetyon tekemisen aikana pyrittiin omaa op-
pimista syventamaan julkisia hankintoja koskevalla opintojaksolla seka Suo-
men sosiaali ja terveys ry:n (SOSTE) tarjoaman Hankinnat pahkindnkuoressa
-verkkoluennon avulla. 17.11.2015 pidetylla verkkoluennolla luennoi SOSTEN
hankintalakimies Maarit Paivike, joka auttaa paivittain julkisin varoin toimivia
jarjestdja hankinta-asioissa. Opintojakson ja verkkoluennon avulla sai kaytan-
nonlaheisia esimerkkeja hankinnoista ja pystyi varmistamaan aikaisemmin itse
opiskellun tiedon oikeellisuuden. Opintojakson sijoituttua loka-, marras- ja jou-
lukuulle tiedonkeruu venyi opinndytetyon aikataulun mukaan todella my6-
haiseksi. Omalla aktiivisuudella ja luentoja pitavalta lehtorilta kyselemalla sai

kuitenkin kirittya aikataulun kiinni.

6 HANKINTAOHJE
6.1 VYleista

Hankintaohjeen tarkoitus on helpottaa hankintayksikkéa hankintaprosessissa
ja toimia hankintavastaavien kéasikirjana. Hankintaohje on yleenséa laadittu jol-
lekin tietylle organisaatiolle ja siin& on tuotu esille juuri hankintayksikon tarvit-
semia asioita. Yleisesti hankintaohjeet eivat vaihtele suuresti sisalléltaan. Ohje
auttaa kaytannon toimenpiteissa ja helpottaa hankintayksikkda toimimaan val-
litsevien lakien ja saannoksien mukaisesti. Hankintaohjeessa on vaihe vai-

heelta kuvattu hankintaprosessin eteneminen toimenpiteineen.

Hankintaohje vaihtelee sisall6llisesti vaihdellen sen mukaan, mille organisaa-
tiolle se on laadittu. Eroavaisuuksia eri organisaatioiden hankintaohjeille saat-
taa tuoda esimerkiksi hankintayksikon koko tai toimiala seka tulevien hankin-
tojen suuruus. Valtaosin hankintaohjeissa on ensin avattu tarvittavat kasitteet,
jonka jalkeen kasitellaan voimassa olevat lainalaisuudet. Kun hankintoja kos-
kevat perusteet, kasitteet ja lait on avattu ja selvitetty, kuvataan hankintapro-
sessi kohta kohdalta. Hankintaohjeessa on yleisesti kayty lapi kohta kohdalta
hankinnasta ilmoittaminen, tarjouspyynnon laatiminen, tarjouksien kasittely ja
hankintapdatoksen teko. Nain saadaan aikaiseksi kokonaisuus, jonka avulla
hankintayksikko saa tarvittavat tiedot hankintaprosessia suunnitellessa.
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6.2 Mannerheimin Lastensuojeluliiton Kymen piirin hankintaohje

MLL:n Kymen piiri luokitellaan julkisoikeudelliseksi laitokseksi, koska sen toi-
mintaa rahoitetaan yli 50 % julkisilla varoilla. Siksi opinnaytety6n tarkoituksena
oli luoda MLL:n Kymen piirille hankintaohje mahdollisten kilpailutustilanteiden
varalle. Kymen piirin hankintaohje keskittyy yhdistysta koskeviin lakipykaliin
seka toimenpiteisiin. Ohjeessa on kuvattu yhdistyksen hankinnat, niitd koske-
vat kynnysarvot, tarkeimmat menettelytavat, tarjouspyynto ja sen sisaltd seka
tarjousten kasittely ja hankintapaatoksen tekeminen. Ohje on muiden hankin-
taohjeiden tapaan tiivistetty kokonaisuus useammista suuremmista asiakoko-
naisuuksista. Lisaksi ohjeessa on niissa osioissa, missa se on mahdollista,
nostettu esille yhdistyksen hankinnat ja niita koskevat toimenpiteet ja muodos-
tettu esimerkkeja niista. Tata kautta ohje on pyritty kohdentamaan mahdolli-

simman hyvin toimeksiantajalle.

7 POHDINTA
7.1 Johtop&atokset

Julkista hankintatoimea saatelevat tiukasti lait, jotka pyrkivat takaamaan julki-
sien varojen tehokkaan kayton. Yhdistyksen, jonka toimintaa rahoitetaan julki-
silla varoilla, on tarkkailtava hankintojaan ja niihin suunniteltuja varoja silta va-
ralta, ettd ne ylittavat kansalliset kynnysarvot ja ne taytyy kilpailuttaa. Manner-
heimin lastensuojeluliiton Kymen piirin toiminnassa tapahtuneen kasvun
my6ta yhdistyksen on uudella tapaa huomioitava hankintoja tehdessaan niihin
kaytettavien varojen maarat. Lain maaritellessa hankintayksikon toimintaa
hankintaprosessin aikana on yhdistyksen tarke&& huomioida toiminnassaan

lain vaatimukset eri hankintaprosessin vaiheissa.

Koska opinnaytety® perehtyy erityisesti yhdistyksen rooliin hankintayksikkéna,
nousee esille erityisesti hankintayksikon vastuu tarjouspyynnén lainmukaisuu-
desta ja tarkkuudesta. Hankintoja suunnitellessa yhdistyksen on huomioitava
kaikki hankintaan liittyvat kulut ja arvioitava ne mahdollisimman totuudenmu-

kaisesti. Jotta yhdistys saavuttaa tarjouspyynnélldédn mahdollisimman paljon
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mahdollisimman hyvia tarjouksia, on tarjouspyynnon yksityiskohtiin perehdyt-
tava ja ne on maariteltava erityisen tarkasti. Julkiset hankinnat -opintojaksolla
kaytiin lapi erilaisia markkinaoikeuden ratkaisuja hankintaprosessissa nous-
seista valituksista. Tarjouspyynnén epaselvyydesta tehtyja valituksia oli to-
della paljon. Markkinaoikeus on ratkaissut epaselvyydet valittajan eduksi lahes
jokaisessa tapauksessa, jolloin hankintayksikkd on joutunut muuttamaan han-
kintapaatosta, jarjestamaan kokonaan uuden kilpailutuksen tai korvaamaan
esimerkiksi oikeudenkayntikuluja valittajalle. Tasta syystd Kymen piirin yhdis-
tyksen on tarkeda panostaa kilpailutuksessa suunnitteluun, jotta jatkotoimen-
piteilta valtyttaisiin. Pitkittyneet hankintaprosessit lisaavat aina kustannuksia,
mika ei ole toivottavaa yhdistykselle, jonka vuosittaisten budjetointien on py-
syttava suunnitellussa eika turhiin yllatyksiin ole varauduttu. Joissain tilan-
teissa hankintoihin perehtyneen asiantuntijan konsultointi erityisesti tarjous-
pyyntoa laadittaessa ja tarjousvertailua tehdessa voi olla edullisempi vaihto-

ehto kuin itsenaisesti ja heikosti toteutettu hankintaprosessi jalkipuimisineen.

Tarjouspyynnon laatimisen tarkeyden lisdksi merkittdvaksi onnistuneen han-
kintaprosessin takaajaksi nousi oikean hankintamenettelytavan valinta. Kymen
piirin yhdistykselle lahtokohtaisesti toiminnan kapeuden vuoksi avoin menet-
tely on toimivin ratkaisu eri hankinnoissa. Esimerkiksi ty6terveyspalveluiden
kilpailutuksessa yhdistyksen on hyva menetelld avoimella menettelylla, koska
tarjouksien méaara on oletettavasti alhaisempi kuin esimerkiksi joissain tavara-
hankinnoissa. Avointa menettelya kaytettaessa taytyy yhdistyksen panostaa
erityisesti onnistuneeseen tarjouspyyntdoon. Koska kilpailutukseen osallistu-
vien tarjoajien maaraa ei voida saadella, tarjouspyynndssa on maariteltava
hankittava kohde niin tarkkaan, etta tarjousvertailu voidaan suorittaa mahdolli-
simman tehokkaasti. Jos kuitenkin jo hankinnan suunnitteluvaiheessa huoma-
taan vallitsevilla markkinoilla olevan hankinnan kohdetta tarjoavia tahoja huo-
mattava maara, yhdistyksen kannattaa turvautua rajoitettuun menettelyyn.
Kuusniemi-Laine ja Takalakin (2007, 89.) sanovat rajoitetun olevan hyva me-
nettely tilanteissa, joissa avoimessa menettelyssa on oletettavaa saada mer-
kittdva maara tarjouksia. Talldin tarjousvertailun aiheuttamat hallinnolliset ku-

lut voivat nousta todella korkeiksi, mika ei ole toivottavaa.
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7.2 Opinnaytetyon tuotos ja analyysi

Opinnaytetydn tuotoksena syntyi hankintaohje Mannerheimin lastensuojelulii-
ton Kymen piirin yhdistykselle. Hankintaohjeesta pyrittiin tekem&an niin kat-
tava, ettd yhdistyksen hankintavastaavan ei tarvitsisi kahlata lapi valtavia han-
kintaohjekokonaisuuksia tietoa etsiessaan. Opinnaytetyon tekemiseen varattu
aika osoittautui kuitenkin hyvin rajalliseksi, mika nakyy opinnaytetydn tuotok-
sen kapealinjaisuutena. Koska aihealue taytyi rajata niin, etta ajallisesti olisi
mahdollista saada tuotos valmiiksi, tyé painottuu hankintoja koskevaan teori-
aan. Ohjeeseen pyrittiin tuomaan mahdollisimman paljon yhdistyksen nakokul-
maa. Hankintojen kilpailutus ei kuitenkaan viela talla hetkella ole yhdistykselle
ajankohtaista, mik& nakyy myos ohjeen teoreettisuutena. Jos yhdistyksella
olisi ollut hankintaprosessi kaynnissa tai suunnitteilla, ohjeeseen olisi voitu ot-
taa enemman kaytannon esimerkkeja ja kehittdéd samalla tulevaa hankintapro-
sessia. Nyt siis ohjeessa keskityttiin esittelemaan hankintaprosessin vaiheet ja

yleisella tasolla niita koskettavat lakipykalat ja kaytanteet.

Kymen piirin hankintaohjeeseen on tiivistetty hankintaprosessin eri vaiheet ja
niihin sisaltyvat toimenpiteet. Ohje on hyva teoriapohja hankinnan suunnittelu-
vaiheessa. Ohjeen avulla yhdistyksen hankintavastaavan on helppo hahmot-
taa hankintaprosessin kulku ja hakea tarkempaa tietoa kustakin vaiheesta.
Julkiset hankinnat ja kilpailutus ovat niin laajoja asiakokonaisuuksia, etta nii-
den taydellinen tiivistaminen on mahdotonta kaytettavissa olleilla aikaresurs-
seilla. Siksi ohje toimiikin hankintavastaavan ohjenuorana hankintaprosessia

suunnitellessa.

7.3 Opinnaytetyon luotettavuus

Opinnaytetydn luotettavuus maaraytyy tutkijan eri tutkimuksen vaiheissa teke-
mien ratkaisujen ja niiden perustelujen mukaan. Luotettavuutta tarkastellaan
kahden ylakasitteen avulla: validiteetti ja reliabiliteetti. Validiteetti maarittaa,
onko opinnéaytetydn tutkimustyossa tutkittu oikeita asioita, kun taas reliabili-
teetti tarkastelee tutkimustulosten stabiilisuutta: olisivatko tulokset yhtenevat,
jos tutkimus uusittaisiin. (Kananen 2015, 343.)
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Ainoa luotettavuutta mahdollisesti horjuttava tekija tdssa opinnaytetydssa on
teemahaastattelun toteutus ja tulkinta. Kanasen (2015, 340.) mukaan haastat-
telun luotettavuutta horjuttaa haastateltavien niin kutsuttu valikoiva muisti ja
toisaalta haastattelijan mahdolliset tulkinnassa tekemat virheet. Tata opinnay-
tetyota tehtdessa toteutettu teemahaastattelu kuitenkin eteni niin saumatto-
masti ja suoraviivaisesti, etta tulkinnanvaraa ei juurikaan jaanyt. Mahdolliset
epaselvyydet on opinnaytetytta tehdessa selvitetty kysymalla ja varmistamalla
Kymen piirin toiminnanjohtajalta. Lisaksi opinnaytetyota tehtdessa on kaytetty
kirjallisista ja sahkoisista lahteista vain niita, joiden voidaan todistetusti sanoa
olevan alan ammattilaisten kirjoittamia ja heidan viimeisimpia teoksiaan. Siksi
voidaankin sanoa, etta opinnaytetyon sisaltd on stabiili, eli toistattaessa tutki-
muksen tulokset ovat samat. Tyon perustuessa lakeihin tulokset eivat muutu

ennen lakimuutoksien voimaantuloa.

Opinnaytetydn aihealueen teoreettisuuden takia voidaan myos todeta, etta
tyotéa tehdessa on tutkittu oikeita asioita. Toimeksiantaja halusi tiivistetyn oh-
jeen hankintoja koskevasta teoriasta ja mahdollisesti kaytdnnén esimerkkeja
teorian sekaan. Ohjetta kirjoittaessa kaikkiin mahdollisiin kohtiin, joihin kaytan-
non esimerkit olivat mahdollista sijoittaa, ne on sijoitettu. Lisaksi ohjeessa on
kayty kattavasti lapi koko kilpailutusprosessi, joten voidaan sanoa, etta tutki-
musta tehdessé on tutkittu oikeita asioita. Mitaan oleellista ei ole jatetty pois.

7.4 Jatkotutkimukset

Tata opinnaytetyota voisi vieda eteenpain tulevaisuudessa, kun Kymen piirin
yhdistykselle tulee ajankohtaiseksi kilpailuttaa hankintansa. Talldin ohjetta voi-
taisiin vieda eteenpain kaytannontoteutuksilla ja mahdollisilla esimerkeilla eri-
laisista asiakirjoista hankintaprosessin eri vaiheista. Tall6in uusia hankintapro-
sesseja varten olisi valmiiksi sopimuspohjia, joita voitaisiin hyddyntaa ja muo-
kata hankinnan luonteen mukaan. Téllaisessa hankintaohjeessa asiakirjamallit
ja -esimerkit voisivat olla hankintaohjeen liitteend, jolloin ohje olisi helposti lu-
ettavissa ja tarvittava tieto helposti saatavissa. Liséksi ohjetta voisi vieda pi-

demmalle kuvailemalla ohjeen eri lukuja, eli hankinnan eri vaiheita, syvemmin
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ja yksityiskohtaisemmin. Hankintaohjeessa voisi esimerkiksi olla, mihin han-
kintaan kaytetddn mitakin hankintamenettelya ja miten kyseinen menettely tu-
lee toteuttaa. Talldin ohje kasvaisi suuremmaksi kokonaisuudeksi, mutta olisi
varmasti suurempi apu hankintatoimia tehdessa. Lisaksi ohjeen kohdentami-

nen Mannerheimin lastensuojeluliitolle onnistuisi taten paremmin.

Hankintaohjetta voisi myos vieda eteenpain niin, etta sita jalostaisi yleisem-
paan suuntaan. Hankintaohjeen voisi muokata kaikille julkisoikeudellisiksi lai-
toksiksi lukeutuville tahoille, jolloin hankintaohjeen yleinen kaytettavyys kas-
vaisi. Vaikka Kymen piirin hankintaohje on melko teoreettisella tasolla, voisi
sen vieda tassa tilanteessa viela teoreettisemmaksi, mutta samalla suunnata
se yrityksille, yhdistyksille ja muille toimijoille, jotka luetaan julkisoikeudellisiksi
laitoksiksi. Julkisoikeudellisien laitoksien liséksi ohje olisi talléin hyodyllinen
myaos niille toimijoille, jotka saavat yksittaista hankintaa varten julkista tukea yli
50 % hankinnan ennakoidusta arvosta. Nain ollen hankintaohje on viety taysin
yleiselle taholle, mutta olisi varmasti hyddyllinen monelle etenkin pienemmaélle
hankintayksikoélle, jolla ei ole resursseja hyodyntdd hankintalakimiesten tai

muiden hankinta-ammattilaisten palveluja.
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JOHDANTO

Tama hankintaohje on tarkoitettu Mannerheimin Lastensuojeluliiton Kymen piirin kdyttoon. Ohjeessa on huomioitu
ainoastaan Kymen piirin hankinnat ja niiden kilpailuttamista koskevat sddannokset. Tyon on tarkoitus auttaa yhdistysta
hankintaprosessissa, jotta mahdollisesti tulevaisuudessa ajankohtaiseksi nouseva kilpailutus voidaan hoitaa lainopilli-
sesti oikein. Ohje on rajattu niin, ettd hankintaprosessin aikana yhdistyksen hankintavastaavan ei tarvitse kdyda lapi
massiivisia hankintaohjeita ja lakikirjoja, vaan kaikki tarvittava tieto on tiivistetty ja rajattu yksien kansien sisdan.

Ohjeen sisalto etenee jokseenkin perinteisen hankintaprosessin tapaan. Ohjeessa on esitelty hankinnat yleisesti ja
niitd koskevat periaatteet ja menettelytavat sekd hankintoja koskevat raja-arvot. Kyseisista aihealueista on reilusti kar-
sittu tulevaisuudessa yhdistysta epatodenndkoisesti koskettavia asioita ja keskitytty vain todennakdisimpiin yksityis-
kohtiin. Ohjeen loppuosat kasittelevat hankinnan suunnittelua ja valmistelua, tarjouspyynnon tekemistd, hankinnasta
ilmoittamista ja tarjouksien kasittelya ja hankintapdatdksen tekemistd. Tama hankintaohje on rakennettu sen oletta-
muksen varaan, ettd hankintaohjetta kayttavalla on jo jonkinasteinen perustietdmys hankintoihin liittyvasta kasitteis-
tosta.

Hankintaohje on teoriapainotteinen, koska ty6ta tehdessa konkreettisia kilpailutustoimenpiteita ei ollut vireilla. Tasta
syysta ohje keskittyy hankintoja koskevaa teoriaan ja pyrkii tuomaan eri vaihtoehdot ja kaytdannoét esille yleisella ta-
solla.
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TIETOA HANKINNOISTA

Yhdistyksen paaasiallisia hankintoja ovat tilitoimistopalvelut, tyoterveyspalvelut seka erilaisten toimisto- ja atk-tarvik-
keiden osto seka niiden huoltopalvelut. Hankintoja tehdessa on otettava huomioon hankinnan arvioitu arvo. Jos han-
kinnan arvioitu arvo on yli EU:n tai kansallisten kynnysarvojen, on hankintaprosessissa noudatettava lakia julkisista
hankinnoista (30.3.2007/348). Tdhan kappaleeseen on kasattu kaikki ne hankintalaissa méaaritellyt asiat, jotka yhdis-
tyksen taytyy tietdd hankintaa toteuttaessa. Tietotulvasta on karsittu kaikki yhdistykselle epdaolennaisemmat asiat ja
keskitytty niihin, mitka takaavat yhdistykselle onnistuneen hankintaprosessin.

NOUDATETTAVAT PERIAATTEET

Hankintoja tehdessa on noudatettava hankintalaissa maaritettyja periaatteita. Naitd periaatteita ovat:

e Kilpailumahdollisuuksien hyédyntaminen

e Tarjouskilpailuun osallistuvien ehdokkaiden ja kilpailijoiden syrjimaton ja tasapuolinen koh-
telu

e Avoimuus

e Suhteellisuus

Laki pyrkii kilpailumahdollisuuksien hyddyntamiselld varmistamaan, etta hankintayksikko kayttaa hyvaksi markki-
noilla jo valmiina olevan kilpailutilanteen ja néin ollen varmistaa kilpailun syntymisen hankintoja tehdessa. Kilpailun
avulla hankintayksikdn on helpompi 16ytaa vallitsevilta markkinoilta hankintatarpeitansa parhaiten vastaavan tarjo-
ajan. Tarjouskilpailun aikana on tarkeda muistaa noudattaa systemaattisesti kilpailijoiden tasapuolista ja syriji-
matonta kohtelua. Kaytannossa tama tarkoittaa esimerkiksi tarjouskilpailun aikana esiin nousseiden asioiden tiedotta-
mista aina samaan aikaan kaikille kilpailun osapuolille tai sita, ettd hankintapaattkseen ei saa vaikuttaa ehdokkaan tai
kilpailijan kotipaikkakunta tai -maa. Tall6in kaikkia ehdokkaita ja kilpailijoita kohdellaan tasapuolisesti. Tasapuolinen ja
syrjimaton kohtelu taytyy muistaa koko prosessin aikana. Avoimuus nakyy tarjouskilpailun asiakirjojen julkisuutena ja
yleisesti kilpailun lapindkyvyytena. Lisdksi suhteellisuus taytyy ndkya tarjouspyyntoa tehdessa hankintayksikon vaati-
musten ja tarpeen valilla. Hankintayksikko ei saa vaatia tarjouspyynndssa kohtuuttomia tarjouskilpailuun osallistuvilta
tahoilta.

KYNNYSARVOT

Hankintojen kynnysarvot jakautuvat kolmeen ryhmaéan: pienhankinnat, kansallisten kynnysarvojen ylittavat hankinnat
ja EU-kynnysarvojen ylittdvat hankinnat. Pienhankintojen osalta ei hankintalakia tarvitse noudattaa, koska pienhankin-
nat kasittavat kaikki hankinnat, jotka jadvat arvioidulta hankinta-arvoltaan kansallisten kynnysarvojen alle. Tassa oh-
jeessa on kasitelty tarkemmin ainoastaan kansallisia kynnysarvoja, koska yhdistyksen toiminnan ollessa suhteellisen
pienta EU-kynnysarvojen yldpuolelle nousevia hankintoja ei yhdistyksessa todenndkoisesti tehda.

Kansalliset arvot

Jos yhdistyksen tavara- tai palveluhankintojen arvioitu arvo nousee yli kansallisten kynnysarvojen, on yhdistys velvolli-
nen noudattamaan hankintalakia. Kdytannossa tama tarkoittaa, ettd tehtdessa tavara- ja palveluhankintoja taytyy
madrittaa hankinnan ennakoitu arvo, minka jalkeen tarkastellaan hankinnan suuruutta ja hankintalain soveltamisen
tarpeellisuutta.
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Taulukko 1. Kansalliset kynnysarvot 1.6.2010 alkaen

Hankintalaji euroa
Tavara- ja palveluhankinnat

Kayttooikeussopimukset 30 000
Suunnittelukilpailut

Liitteen B terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut (ryhma 25)

Erdaat tydvoimahallinnon koulutuspalvelut yhteishankintaan 100 000
Rakennusurakat
Kayttooikeusurakat 150 000

Hankintalakiuudistuksen vaikutukset raja-arvoihin

Todenndkdisesti vuonna 2016 voimaan astuva uusi hankintalaki nostaa kansallisia kynnysarvoja huomattavasti. On
esitetty, ettd uudessa hankintalaissa tavara- ja palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa kansallinen kynnysarvo
kaksinkertaistuisi, jolloin se olisi 60 000 €. Terveydenhoito- ja sosiaalipalveluiden sekd muiden erityispalveluiden kyn-
nysarvoksi on esitetty 300 000 €, kun taas kayttéoikeussopimusten kynnysarvo kohoaisi 500 000 €. N&illd uudistuksilla
pyritddan tehostamaan hankintoja ja parantamaan yritysten mahdollisuuksia osallistua tarjouskilpailuun. Taman lisaksi
uudistetussa laissa pyritddn nostamaan laatu-, ymparisto- ja sosiaalinakokulmia hankintapdatdksen ratkaisevana teki-
jana nykyisen hinnan sijasta.

HANKINNAN ARVON MAARITTELEMINEN

Jotta pystytddan sanomaan, taytyyko hankintoja tehdessa soveltaa hankintalakia, taytyy ennakoitu hankinta-arvo maa-
ritelld. Jos hankintahintaa ei pystytad varmasti sanomaan, taytyy arvio tehda saatavilla olevien tietojen perusteella.
Hankintalaissa on maaritelty eri tavara- ja palveluhankintojen ennakoitujen arvojen maarittelytavat. Kahdessa seuraa-
vassa luvussa on kasitelty tavara- ja palveluhankintojen ennakoitujen hankinta-arvojen laskutavat.

TAVARA-HANKINNAT

Yksittdisessa tavarahankinnassa (kertaluonteinen, saannéllisesti toistuva tai maaraajoin uudistettava), kuten esimer-
kiksi matkapuhelimissa, hinta arvioidaan kaavalla: laitteen arvioitu hinta + (huollon arvioitu hinta/vuosi * 4 vuotta).
Arvioidut hinnat voidaan perustella markkinoilla vallitsevalla hintatasolla tai mahdollisten edellisten hankintojen hin-
noilla. Jos tavarahankinnat ovat sdaannoéllisesti toistuvia tai maardajoin uudistettavia hankintalain mukaan arvioitu han-
kintahinta saadaan laskemalla edellisten 12 kuukauden tai viimeksi kuluneen varainhoitokauden aikana perakkain teh-
tyjen vastaavien hankintojen yhteisarvo, minka lisdksi taytyy huomioida seuraavan 12 kuukauden aikana tapahtuvat
mahdolliset muutokset tarvittavan tavaran maarassa tai arvoissa. Esimerkiksi kopiopaperin yksittdisestd hankkimisesta
taytyy arvioida menneen 12 kuukauden menekki ja sen kustannukset. Taman lisaksi on huomioitava mahdolliset muu-
tokset tulevaisuudessa kopiopaperin menekin suhteen: onko oletettavissa paperin menekin kasvu vai kenties vahene-
minen. Taman jalkeen arvioidaan sen kustannukset.
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Jos ollaan tilanteessa, jossa ostetaan tiettya tavaraa ensimmaista kertaan, hinta-arvio muodostetaan arvioimalla nii-

den hankintojen yhteisarvo, jotka tehddaan ensimmaista tavarantoimitusta seuraavien 12 kuukauden aikana. Jos esi-

merkiksi ostetaan ensimmaista kertaa kopiopaperia, arvioidaan sen ensimmaisesta ostosta 12 kuukautta eteenpéin

mahdolliset kustannukset. Alla olevassa taulukossa nakyy esitellyt tavarahankintojen arvon laskentatavat tiivistettyna.

Taulukko 2. Tavarahankintojen hankintahintojen arviointitavat

ajoin uudistettava)

Yksittdinen tavarahankinta (voi olla
myos sdaannollisesti toistuva tai maara-

Laitteen arvioitu hinta + (huollon arvioitu hinta/vuosi

distettava tavarahankinta

Saanndllisesti toistuva tai maaraajoin uu-

Edellisten 12 kuukauden tai kuluneen varainhoito-
kauden vastaavien hankintojen yhteisarvo +/- mah-
dolliset muutokset seuraavan 12 kuukauden aikana
tarvittavissa maarissa tai arvoissa.

TAI

Ensimmaistd kertaan hankintaa tehdessa:

Hankintojen ennakoitu yhteisarvo ensimmadisesta ta-
varantoimituksesta 12 kuukautta eteenpdin.

Esimerkkeja yhdistyksen tavarahankinnoista

Toimistotarvikkeet:

Atk-laitteet:

Yhdistyksen ostaessa toimistotarvikkeita, esimerkiksi kopiopaperia ja
erilaisia muistiinpanovalineita kertaluonteisesti ilman voimassa olevaa
sopimusta, hankintoja tehdessa on budjetissa naille hankinnoille vara-
tun rahamaaran oltava alle 30 000 euroa ja mahdollisen lakiuudistuk-
sen lapi mennessd 60 000 euroa. Talldin hankintoja ei tarvitse kilpai-
luttaa. On siis tarkasteltava edellisen 12 kuukauden aikana tehtyjen
toimistotarvikehankintojen kustannukset sekd arvioitava mahdolliset
kustannusmuutokset toimistotarvikkeiden hankinnoissa seuraavan 12
kuukauden aikana.

Esimerkiksi matkapuhelimia ja tietoteknisia laitteita hankkiessa yhdis-
tyksen taytyy laskea laitteen arvo laskettuna yhteen laitteen todenna-
koisten seuraavan neljan vuoden aikana tulevien huoltokustannusten
kanssa.

PALVELUHANKINNAT

Yksittdisessa palveluhankinnassa, kuten esimerkiksi internet-sivujen uudistamisessa, arvioidaan koko uudistuksen

hinta. Tallainen arvio voi perustua esimerkiksi kdytettavissa olevaan maararahaan. Jos taas palveluhankintaa tehdessa

ei pystyta maarittdmaan kokonaishintaa, taytyy kustannukset laskea ja ennakoida 48 kuukauden ajalta. Tallaisia tilan-

teita ovat esimerkiksi tilitoimistopalveluiden kokonaishinnan arvioinnit. Jos tehtava sopimuskausi kestda enintdan
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48 kuukautta, lasketaan siis sopimuksen kokonaisarvo sen keston ajalta. Jos taas sopimus on voimassa toistaiseksi tai

madrdaikainen ja voimassa kauemmin kuin 48 kuukautta, lasketaan kustannusarvio kertomalla kuukausittainen kus-

tannus 48 kuukaudella. Alla olevassa taulukossa on viela tiivistetysti esitetty palveluhankintojen ennakoidun arvon

maadrittelytavat. Palveluhankintaa tehdessa hankintasopimukseen voidaan lisata niin kutsuttu optio. Optio on sopi-

muskauden paatyttyd mahdollinen suorahankinta samalta toimijalta sopimuksessa maaritetyksi ajaksi. Palveluhankin-

taa hinnoitellessa optiokustannukset taytyy sisallyttad hankinnan ennakoituun arvoon.

Taulukko 3. Palvelujen hankintahinnan arviointitavat

Palveluhankinnan luonne Arvion tekeminen Esimerkki
Internet-sivujen uudistami-
Yksittainen palveluhankinta Suurin maksettava kokonais- nfen: tehdadn arvio quo uu-'
Korvaus distuksen kustannuksista esi-

merkiksi kdytossa olevan
madrarahan perusteella

Maéraaikainen sopimus ja
voimassa enintdan 48 kk:

Lasketaan sopimuksen koko-
naisarvo koko keston ajalta,
kk-hinta*sopimuksen kesto

Palveluhankinta ilman kokonais-
hintaa

Tilitoimistopalveluiden 3 vuo-
den maaraaikainen sopimus:

Kuukausihinta * 36 kk (+ op-
tio)

Toistaiseksi voimassa oleva
tai madraaikainen ja pitem-
pdan kuin 48 kk voimassa
oleva:

Kuukausihinta * 48 kk

Tilitoimistopalveluiden tois-
taiseksi voimassa oleva sopi-
mus:

Kuukausihinta * 48 kk

Esimerkkeja yhdistyksen palveluhankinnoista

Tilitoimistopalvelut: Kun yhdistys tekee tilitoimistopalveluista sopimusta, taytyy tulevat

kustannukset laskea joko koko sopimuskauden ajalta (alle 4 vuotta) tai

toistaiseksi voimassa olevana neljan vuoden ajalta. Jos hankinta-arvio

ylittaa 30 000 euroa tai lakiuudistuksen lapi mennessa 60 000 euroa,

taytyy hankinta kilpailuttaa.

Tyoterveyspalvelut: Tyoterveyspalveluiden hankintaa tehdessa arvioitu hinta lasketaan

samalla tavalla kuin tilitoimistopalveluissakin, mutta kansallinen kyn-

nysarvo on talléin 100 000 euroa. Mahdollisen lakiuudistuksen jalkeen

kyseinen kynnysarvo nousee 300 000 euroon.
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HANKINTAMENETTELY

Hankintaa suunnitellessa tulee miettid, mika hankintamenettely soveltuu parhaiten kyseiseen hankintaan. Hankinta-
menettelyn valintaan vaikuttaa hankinnan arvo, hankinnan kohde ja kesto, onko kyseesséa kansallinen vai EU-hankinta,
valintaperuste, neuvottelutarve, markkinoilla olevien toimijoiden lukumaara ja se, monta toimijaa valitaan tarjouskil-
pailuun mukaan, sekd hankintayksikdon kaytdssa oleva hankintaosaaminen. Laki velvoittaa kayttdmaan avointa tai ra-
joitettua menettelya ensisijaisesti, mutta jos nailla menettelytavoilla ei saavuteta vaadittavaa tulosta, on vaihtoeh-
toina my0s neuvottelu ja kilpailullinen neuvottelu seka suorahankinta. Seuraavaksi on esitelty avoin menettely, rajoi-
tettu menettely, neuvottelumenettely, suorahankinta seka puitejarjestely, jotka ovat todenndkéisimmat menettelyt
yhdistyksen tehdessa hankintoja.

AVOIN MENETTELY

Avoimessa menettelyssa tarjouspyynto julkaistaan kaikkien nahtaville HILMAan (www.hankintailmoitukset.fi) ja tar-
jouspyyntoon voi vastata kuka tahansa, joka tayttda tarjouspyynndssa mainitut tarjoajaa koskettavat kriteerit. Avoin
menettely on eniten kaytetty menettelytapa sen yksinkertaisuuden vuoksi. Tilanteissa, joissa voidaan olettaa, etta tar-
jouksia tulee huomattavia maaria, se voi kuitenkin olla tyolas.

Avoin menettely etenee seuraavasti:

Tarjouspyynto HILMAan
ja mahdollisesti
tarjouspyynnon

Iahettaminen halutuille

toimijoille.

Hankintailmoitus Tarjousten vastaanotto

Tarjousten vertailu ja
Hankintapaatoksen hankintapaatoksen
tiedoksianto tekeminen
perusteluineen

Hankintasopimuksen
allekirjoittaminen

Tarjoajien soveltuvuuden
ja tarjousten
tarjouspyynnon
mukaisuuden
tarkastaminen



Liite 2/9

RAJOITETTU MENETTELY

Rajoitetussa menettelyssd prosessi alkaa hankintailmoituksen julkaisemisella. Rajoitettu menettely eroaa avoimesta

silla, ettd hankintayksikko valitsee hankintailmoituksen perusteella tarjouskilpailun osallistumishakemuksensa lahetta-
neista tarjoajista soveltuvimmat (vahintaan viisi). Heille hankintayksikko |dhettda tarjouspyynnon, jonka perusteella
toimijat lahettavat tarjouksensa. Naiden tarjouksien perusteella hankintayksikko tekee hankintapdatoksensa ja ilmoit-

taa siita perusteluineen kaikille kilpailutukseen osallistuneille osapuolille.

Rajoitettu menettely etenee seuraavasti:

Hankintailmoitus Osallistumishakemukset

Tarjoajien soveltuvuuden
tarkastus ja
tarjouspyynnon
lahettaminen valituille
tarjoajille.

Tarjousten vertailu ja
hankintapaatos

Hankintapaatoksen

tiedoksianto .
perusteluineen

Hankintasopimuksen
tekeminen

Tarjousten vastaanotto ja
niiden soveltuvuuden
tarkastus

NEUVOTTELUMENETTELY

Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa tietyissa erikoistilanteissa. Tallaisia tilanteita ovat esimerkiksi:

e Avoimessa tai rajoitetussa menettelyssa ei ole saatu hankinnan kohdetta vastaavia tarjouksia

e Tavara- tai palveluhankinnan ennakoitu hankinta-arvo on alle 50 000 euroa

e  Kokonaishinnoittelu on mahdotonta

e Kehitetddn esimerkiksi uutta palvelua ja halutaan kuulla, miten eri palveluntarjoajat toteut-

taisivat kyseisen palvelun

Neuvottelumenettely etenee muutoin rajoitetun menettelyn tavoin, mutta tarjouspyynnén lahettamisen jalkeen kay-

daan tarjoajien kesken neuvotteluita, joiden jdlkeen tarjoajat esittdvat alustavat tarjouksensa. Jos ndilla tarjouksilla
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saavutetaan haluttu lopputulos, hankintaprosessi jatkuu hankintapaatoksen tekemisella ja sen tiedottamisella kilpai-
lun osapuolille. Jos taas alustavien tarjouksien avulla ei saada soveltuvaa tarjousta, voidaan neuvotteluja jatkaa, minka
jalkeen tarjoajat esittavat tarkennetut tarjoukset hankintayksikolle.

Neuvottelumenettely etenee seuraavasti:

Tarjoajien valinta ja
neuvottelukutsun ja

Hankintailmoitus Osallistumishakemukset ) w
tarjouspyynnon

|ahettaminen

4

Mahdolliset
lisdneuvottelut ja
tarkennetut tarjoukset

Tarjousten

. Neuvottelut
vastaanottaminen

Tarjousten vertailu ja Paatoksen tiedoksianto
hankintapaatoksen ja hankintasopimuksen
tekeminen tekeminen

Lopullisten tarjousten
tarkastaminen

SUORAHANKINTA

Suorahankinta on yksinkertaisuudessaan hankintaprosessi, josta on jatetty kilpailutus kokonaan pois. Hankinnasta ei
julkaista hankintailmoitusta vaan yhdistys valitsee itse yhden tai useamman ehdokkaan, joiden kanssa kdy neuvotte-
luja hankinnan ehdoista. Laki sallii timan tietyissa tilanteissa. Suorahankintaa oikeuttavia syitd on monia, mutta yhdis-
tykselle tallaisia tilanteita voisivat olla:

e Tavara- tai palveluhankintaa on yritetty kilpailuttaa, mutta avoimessa tai rajoitetussa menet-
telyssa ei ole saatu yhtdan tarjousta.

e Airimmaisen kiireen takia. Kiireen syy ei saa johtua esimerkiksi yhdistyksen viivastelysta. Syy
taytyy tulla yhdistyksen ulkopuolelta ja olla niin akuutti, ettd normaalia hankintaprosessia ei
ehdita viemaan loppuun asti tarvittavan nopeasti, ja hankinta on valttamatonta tehda.

e Hankinta tehddan konkurssipesasta, jolloin hinta on jo oletettavasti alhaisempi kuin markki-
noilla.
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e Silloin, kun palveluhankintasopimusta tehdessa on sopimuksessa mainittu mahdollisesta opti-
osta, eli lisdhankinnasta, joka suoritetaan suorahankintamenettelylla. Tall6in kyseista palvelu-
hankintaa tehdessa hankinta-arvon maarittelyssa on laskettu myds option kustannukset mu-
kaan.

PUITEJARJESTELY

Puitejarjestely on aina seurausta jostain menettelytavasta. Puitejarjestely mahdollistaa hankinnan, jossa ei sitouduta
maksamaan hankintasopimuksessa maarattya hintaa koko sopimuskaudelta. Puitejarjestelyssa sovitaan ehdoista, esi-
merkiksi hinta, jota tarkastellaan tietyin vdliajoin, ja sovitaan uudestaan tilausta tehdessa mahdollisista muutoksista
johtuen. Hankintasopimuksessa on kuitenkin méaaritelty sopimuksessa olevan avoimen ehdon maardytymissaanndista.
Esimerkiksi hankintasopimuksessa voi olla sdantd hinnan maaraytymisesta tarkasteluajankohtana. Laissa on maari-
telty, ettd puitejarjestely voi olla voimassa enintdan nelja vuotta. Puitejarjestely voi olla pitemp&an voimassa vain, jos
hankinnan kohde sitd valttamatta edellyttaa.

Yhdistykselle puitejdrjestely voisi olla toimiva ratkaisu esimerkiksi tyoterveyspalveluiden tai erilaisten tavarahankinto-
jen kohdalla. Talloin pystytdan tekemaan kohtuullisen pitkidkin sopimuksia sitoutumatta tiettyyn hintaan tai maaraan
eika ylimaaraisia kilpailutuksia tarvitse jarjestaa. Esimerkiksi tyoterveyspalveluissa voidaan sopia maksettavaksi maa-

raksi tyontekijoiden kayttamien palveluiden summa.

HANKINNAN VAIHEET

Tarjouspyynto Paatos

Ylld olevassa kuvassa on kuvattu hankintaprosessin pdavaiheet. Suunnitteluvaiheessa luodaan hankintaprosessin kivi-
jalka. Suunnitteluvaiheessa tdsmennetdan hankinnan kohde, Iahdetaan valmistelemaan hankintaprosessia ja arvioi-
daan ja pyritdan valitsemaan hankintaa parhaiten vastaava hankintamenettelytapa. Hankinnan suunnittelu on syyta
tehda huolellisesti, jotta hankintaprosessi voidaan vieda lainmukaisesti ja onnistuneesti hankintasopimuksen allekir-
joittamiseen asti. Hankinnan suunnitteluvaiheessa on hyva maaritella tarkkaan, mita hankitaan ja milld ehdoilla. Han-
kinnan kohteen tarkka arvioiminen edesauttaa onnistunutta hankintaprosessia, koska talldin pystytdaan laatimaan riit-
tdvan selked ja yksiselitteinen tarjouspyynto, joka edesauttaa potentiaalisten tarjousten saamista.

Kun hankintaprosessin suunnitteluvaihe on toteutettu huolella, voidaan sen pohjalta laatia tarjouspyynto. Tarjous-
pyynnon sisdltda ja sen laatimisessa muistettavia asioita on kasitelty seuraavassa luvussa. Tarjouspyynnon ollessa
hiottu valmiiksi tehdaan HILMAn sivuille hankintailmoitus. Hankintailmoituksen tekemisen jalkeen jatkotoimenpiteet
vaihtelevat eri hankintamenettelyjen valilla, mutta vertailulla kasitetdan saatujen tarjouksien vertailu ja tarjouspyynto-
kelpoisuuden arvioiminen. Tdman vaiheen jalkeen tehdaan hankintapaatos ja ilmoitetaan siita ja siihen johtaneista
pisteytyksista kaikille kilpailun osapuolille. Tdman jdlkeen solmitaan hankintasopimus ja hallinnoidaan hankintasopi-
muksen alaisia toimenpiteita.
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TARJOUSPYYNTO

Tarjouspyyntd on koko kilpailutusprosessin tarkein asiakirja. Tarkeinta tarjouspyynnon tekemisessa on, ettd se on
mahdollisimman selkea. Kilpailutukseen osallistuvat ehdokkaat tekevat tarjouksensa tarjouspyynndn pohjalta ja tasta
syysta tarjouspyynnon on oltava yksiselitteinen. Tarkeda on ottaa huomioon, ettd tarjouspyynndéssa on tahdennetty
tarjouksilta vaadittavia asioita niin, ettd niita ei voi ymmartaa vaarin tai monella eri tapaa. Tall6in saadaan vertailukel-
poisia ja yhteismitallisia tarjouksia. Jos tarjouspyynt6 on laadittu huolimattomasti, eivat tarjoukset valttamatta vastaa
hankintayksikon tarpeita.

Tarjouspyynndssa on kaytava ilmi:

hankintailmoituksen julkaisupdivaméaara

e mihin mennessa tarjoukset on ldhetettava

e osoite, johon tarjoukset toimitetaan

e tarjouksen voimassaoloaika

e tarkka kuvaus hankittavasta tuotteesta tai palvelusta. Hankinnan vahimmaisvaatimukset ja
vertailuperusteet

e tarkka kuvaus tarjoajien soveltuvuusvaatimuksista; esimerkiksi mita koulutusta tai kokemusta
tarjoajalta edellytetdan

e laatuominaisuuksien kuvaus ja niiden painotusperusteet seké tarjouksien pisteytysperusteet

e muut hankintamenettelyyn ja tarjousten tekemiseen olennaisesti liittyvat tekijat

RAKENNE

Tarjouspyynnon rakennetta ei ole laissa maaratty. Tarjouspyynndssa voi olla liitteita, jotka helpottavat tarjouksen te-
kemistd, kuten esimerkiksi laskelmia, sopimusehtoja tai valmiita hinnoittelutaulukoita. Tarjouspyynt6 on hyva raken-
taa eri osakokonaisuuksista, jotta tarjouspyyntda on helpompi lukea ja siihen on helpompi vastata tarjouksella. Kay-
tannossa tarjouspyynto voi olla nippu erilaisia kaavakkeita eri osa-alueisiin liittyen, jolloin tarjouksen tekijoiden on
todenndkoisesti helpompi vastata tarjouspyynt66n, kunhan se on rakennettu johdonmukaisesti ja selkeasti.

Tarjouspyynnén rakenne voi esimerkiksi koostua seuraavasti:

1) Hankinnan kuvaus

2) Tarjoajia koskevat soveltuvuusvaatimukset

3) Tarjouspyynnon kohde ja sen vahimmaisvaatimukset
4) Tarjouksien valinta- ja vertailuperusteet

5) Tarkeimmat sopimusehdot

Alle on listattu, miten tyoterveyspalveluista tehty tarjouspyyntoé voisi esimerkiksi rakentua. Taman lisdksi joihinkin
kohtiin on lisatty esimerkkilauseita, jotka avaavat kyseisen kohdan sisalt6a.

1) Hankinnan kuvaus:
“Hankinnan kohteena on Mannerheimin lastensuojeluliiton Kymen piirin henkil6stén kéytt66n tyo-
terveyshuollonpalvelut. Ostettava palvelu késittdd lakisédteisen tyéterveyshuoltotoiminnan sekd
avosairaanhoidon tdmdn tarjouksen mukaisesti palveluntuottajan tiloissa.”
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Lisaksi hankinnan lyhyen kuvauksen loppuun voi mainita esimerkiksi sopimuskaudesta ja irtisano-
misajasta.

2) Tarjoajaa koskevat soveltuvuusvaatimukset:
“Palvelun tarjoajalla on oltava hyvdn tyéterveyshuoltokdytdnnén mukainen pétevyys” ja tarjous-
pyynnon perdan kuvaus esimerkiksi mahdollisista toimitilavaatimuksista.

3) Tarjouspyynnon kohde ja sen vdhimmaisvaatimukset:
“Mannerheimin lastensuojeluliiton Kymen piirin tyéterveyshuollon palveluihin sisdltyy lakisdcditei-
nen tyéterveyshuolto.”

Lisdksi, jos halutaan lisdta tarjouspyyntdon lakisdateisen tyoterveyshuoltopalveluiden lisaksi
muita ladkaripalveluita, listataan ne tdhan. Tassa kohtaa on hyva tehda tarkka kuvaus siitd, mita
kaikkia ladkaripalveluita halutaan ostaa, jotta saadaan mahdollisimman vertailukelpoisia ja yhteis-
mitallisia tarjouksia.

4) Tarjouksen valinta- ja vertailuperusteet:
Tama osio voidaan toteuttaa esimerkiksi rakentamalla taulukko, jossa on listattu kaikki tarjous-
pyyntoon sisaltyvat tyoterveys- ja ladkaripalvelut ja pyytaa tarjouksien tekijoita kirjaamaan tar-
jouksensa kyseisen taulukkoon. Tuolloin tarjouksien vertailu on helppoa ja suhteellisen nopeaa.
Lisaksi on ilmoitettava, milla perusteella tarjouksia vertaillaan ja milld perusteella valitaan tarjous-
vertailun voittanut tarjous.

5) Tarkeimmit sopimusehdot:
Tarkeimmissa sopimusehdoissa voidaan méaaritelld sopimuskauden pituus ja esimerkiksi lait ja
saddokset, joihin sopimuksen rajaus perustuu. Lisdksi tarkeimmissa sopimusehdoissa tassa tilan-
teessa voidaan pyytdaa dokumenttia tarjoajien ammattipdtevyydesta.

”Sopimuskausi alkaa tdmdn kilpailutuksen perusteella syntyneen pddtéksen saatua lainvoiman ja
jatkuu toistaiseksi voimassa olevana neljin (4) kuukauden irtisanomisajalla.”

TAI

“Tyéterveyspalvelut sovitaan X vuodeksi ajalle X, minkd jéilkeen sopimusta voidaan jatkaa...”

VERTAILUPERUSTEENA HINTA VAl KOKONAISTALOUDELLINEN EDULLISUUS?

Tarjouspyyntddn on merkittava tarjousten vertailuperuste. Se voi olla joko pelkdstdan halvin hinta tai kokonaistalou-
dellinen edullisuus. Jos vertailuperusteeksi ilmoitetaan kokonaistaloudellinen edullisuus, on tarjouspyynndssa eritel-
tava todella tarkasti sen maardytymisperusteet. Tallaisia vertailuperusteita voivat olla esimerkiksi laatu, hinta, ympa-
ristoystavallisyys, kayttokustannukset, huoltokustannukset tai tekniset ominaisuudet. Vertailuperusteena ei voi olla
esimerkiksi pelkdstdaan kasitteet "laatu” tai "kdyttokustannukset”. Nama kasitteet tdytyy avata tarkemmin, jotta niista
saadaan vertailukelpoisia. Mita laatuominaisuuksia halutaan tai paljon kdyttokustannusten taytyy olla, jotta tarjous
saa mahdollisimman paljon pisteita. Lisdksi kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailuperusteet taytyy painottaa:
mika vertailuperuste saa eniten painoarvoa, mika toiseksi eniten ja niin edelleen. Painotukset voidaan ilmoittaa pro-
sentuaalisesti tai pisteyttamalla. Esimerkiksi vertailuperusteet voisivat jonkin laitehankinnan osalta jakautua seuraa-
vasti: "laatu 50 %, kadyttdkustannukset 25 %, huoltokustannukset 20 % ja ymparistoystavallisyys 5 %” tai “laatu 50 pis-
tettd, kayttokustannukset 25 pistettd, huoltokustannukset 20 pistetta ja ymparistoystavallisyys 5 pistettd”. Tarjous-
pyynnossa taytyy siis edelld mainittujen pisteytysten lisdksi olla se, milla tavoin tarjous saa minkakin verran pisteita
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kustakin osa-alueesta. Esimerkiksi milld perustein tarjoaja saa taydet 20 pistetta huoltokustannuksista ja milla perus-
tein samasta osa-alueesta voi saada esimerkiksi 10 pistetta.

Kokonaistaloudellinen edullisuus on pelkkaa hintaa parempi vertailuperuste yhdistyksen hankinnoissa. Vaihdellen eri
hankintojen kohdalla vertailuperusteiksi voidaan maarittaa hankinnan kohdetta ja yhdistyksen tarpeita parhaiten vas-
taavat perusteet.

HANKINNASTA ILMOITTAMINEN

Hankintailmoitus on www.hankintailmoitus.fi -sivustolla tehtadva niin kutsuttu HILMA-ilmoitus. Hankintailmoitusta ei
ole pakollista tehda kansallisten ja EU-kynnysarvojen alittavissa hankinnoissa. HILMA-ilmoitus aloittaa kilpailutuspro-
sessin, koska talloin hankintailmoitus on tarjoajien nahtavilla ja saatavilla. Hankintailmoitusta ei kannata sotkea tar-
jouspyyntoon; hankintailmoitus on lahinna ilmoitus tarjouspyynnon olemassa olosta. Hankintailmoituksessa on tiivis-
tetysti tarjouspyynnon sisaltd, mutta tarkemmat yksityiskohdat ja tiedot ovat erillisissa tarjouspyyntdasiakirjoissa,
jotka ovat hankintailmoituksessa liitteena tai muuten muualta saatavissa.

Hankintailmoitusta tehdessd muistettavat toimenpiteet:

e  Kun tarjouspyynto tai osallistumiskutsu on laadittu, tehdaan ja julkaistaan hankintailmoitus.
Jos hankintailmoituksen tekijalla ei ole kokemusta hankintailmoituksen tekemisesta, kannat-
taa avuksi pyytaa ulkopuolista asiantuntijaa. Talloin varmistetaan, etta ilmoitus on lainmukai-
nen.

e Tarjouspyynnon pitaa olla liitteineen hyvissa ajoin valmis ja, kun hankintailmoitus julkaistaan,
voi tarjouspyynnon julkaista esimerkiksi myos hankintayksikon internet-sivuilla heti tdman
jalkeen.

e Hankintailmoitus kannattaa tallentaa muiden hankinta-asiakirjojen joukkoon. Hankintailmoi-
tusta voidaan tarvita myohemmin sisdisessa tarkastuksessa tai raportoinnissa rahoittajata-
hoille. Taima kannattaa tehda siksi, ettd kun tarjouskilpailu paattyy, ilmoitus poistuu HIL-
MAsta eikd ole enda saatavilla.

TARJOUSTEN KASITTELY

Tarjousten kasittely on kaksivaiheinen prosessi. Kun tarjouspyynndssa merkitty aikaraja on umpeutunut, kaikki ennen
sitd tulleet tarjoukset kdydaan lapi. Tarjoukset, jotka saapuvat maardaikaan mennessd, voidaan hyvaksya. Vaikka tar-
jous tulisi minuutin myodhassd, se tulee hylata. Ensimmadinen vaihe tarjouksien lapikdynnissa on tarkistaa tarjoajien
soveltuvuus ja tarjouksien tarjouspyynnén mukaisuus. Tarjoajien soveltuvuus tarkistetaan vertaamalla saatuja tietoja
hankintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa merkittyihin vaatimuksiin. Avoimessa menettelyssa tarjoajien soveltuvuus
tarkistetaan tarjousten perusteella, kun muissa menettelyissa soveltuvuus todetaan osallistumishakemusten perus-
teella. Nain karsitaan joukosta pois ne tarjoukset ja tarjoajat, jotka eivat vastaa tarjouspyynnon vaatimuksia.

Toinen vaihe on tarjousten vertailu. Tarjoukset avataan sita varten jarjestetyssa tilaisuudessa, joka ei ole julkinen. Ti-
laisuudessa pitaa laatia avauspoytakirja ja jokaisen ldsnéolijan on se allekirjoitettava. Tarjouspyynnon mukaisia tar-
jouksia vertaillaan ja pisteytetdan tarjouspyynndssa ilmoitetulla tavalla.



Liite 2/15

Tarjousten kasittely prosessikaaviona:

Tarjousten avaaminen Ajallaan tulleiden
ja avauspoytakirjan tarjousten tarjoajien
laatiminen ja soveltuvuuden
allekirjoittaminen tarkastaminen

Aikaraja umpeutuu

Tarjouksien
tarjouspyynnoén
mukaisuuden
tarkastaminen

Kelvollisten tarjousten
Hankintapaatos vertailu ja
mahdollinen pisteytys

HANKINTAPAATOKSEN TEKEMINEN

Hankintapaatos on tehtava kirjallisesti. Hankintap&aatosasiakirjan liitteena tulisi olla perustelumuistio, josta kay ilmi
hankinnan vaiheet seka tarvittaessa tarkastus- ja vertailutaulukot. Lisdksi hankintapaatokseen tulee liittdd muutoksen-
hakuohje, joka pitaa sisdllaan valitusosoituksen markkinaoikeuteen seka oikaisuohjeen. Hankintapaatosasiakirjassa ja

perustelumuistiossa taytyy olla:

e Hankinnan arvioitu kokonaisuus

e Hankinnan kohde

e Hankintamenettely

e Hankintailmoitus

e Hankintamenettelyyn osallistuneet yritykset

e  Yritysten soveltuvuuden arviointi

e Tarjousvertailuun hyvaksytyt yritykset

e Tarjousten vertailu seka vertailun ja pdatoksen perustelu

Hankintapaatos pitaa ilmoittaa kaikille kilpailuun osallistuneille tahoille. Hankintapaatoksen tiedoksiannon jalkeen
hankintayksikko ja tarjouskilpailun voittanut tarjoaja solmivat hankintasopimuksen kirjallisesti hankintalain mukaisesti.
Kansallisien kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa ei ole hankintapaatoksen ja hankintasopimuksen allekirjoittamisen
valissa vaadittavaa odotusaikaa kuten EU-kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa. Kuitenkin on suotavaa odottaa 14
vuorokautta kestavan valitusajan yli ennen kuin sopimus allekirjoitetaan. Kahden viikon aikana nahdaan, tuleeko han-
kintapaatoksesta valituksia. Jos tarjouspyynndssa, tarjousten vertailussa tai hankintapaatosta tehtdessa hankintayk-
sikkd on menetellyt virheellisesti, voi muiden kilpailutukseen osallistuvien toimittajien valitukset tehda muutoksia tar-
jousvertailuun ja taten hankintapdatokseen. Talloin on yksinkertaisempaa toimia, kun sopimuksia ei ole ehditty allekir-

joittaa.

YHDISTYKSEN HANKINTAPROSESSIN KULKU TIIVISTETYSTI

e  Kun yhdistyksessa huomataan hankinnan tarve, maaritelldan ensin hankinnan luonne ja tar-
vittava maara. Kun tdma on selvilld, lasketaan ja arvioidaan tulevan hankinnan arvo.
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Kun hankinnan ennakoitu arvo on selvilla, ja jos se ylittda kansallisen kynnysarvon, siirrytaan
miettimaan tulevan kilpailutusprosessin menettelytapaa ja mahdollisia hankinnan tarjoajia.
Jonkin asteinen markkinakartoitus voi olla hyva tapa selvittda hankinnan tarjoajien maara ja
laatu.

Yhdistyksen hankintojen luonteen takia menettelytapa olisi hyva olla avoin tai rajoitettu me-
nettely. Kun tiedetdan, mita hankitaan, luodaan tarjouspyyntd ja hankintailmoitus hankintail-
moitukset.fi -sivustolle. Samalla tarjouspyynto on hyva julkaista yhdistyksen verkkosivuilla.

Rajoitetussa menettelyssa seuraava vaihe on valita osallistumishakemuksista soveltuvimmat
toimittajat, joille Iahetetadn tarjouspyyntd. Taman jalkeen ehdokkaat toimittavat tarjous-
pyynnon pohjata tarjouksensa, jotka sailytetdan suljettuina tarjousten avaamistilaisuuteen
asti.

Avoimessa menettelyssd otetaan vastaan kaikki tarjoukset, joita maardaikaan mennessa tu-
lee, ja sdilytetddn ne avaamattomana tarjouksien avaamistilaisuuteen asti.

Seuraavaksi tarjoukset avataan sille jarjestetyssa tilaisuudessa. Tarjouksia avaamassa taytyy
olla vahintaan avaajan lisaksi toinen henkil6 ja paikallaolijoiden on allekirjoitettava laadittu
avauspoytakirjan.

Ensin tarjouksista tarkastetaan ehdokastarjoajien soveltuvuus. Jos jokin tarjoaja osoittautuu
tarjouspyynndssa mainittujen ehtojen vastaiseksi, hylatdaan sen tarjous ja merkitadn hylkaa-
misen syy avauspoytakirjaan.

Kun tarjoajien soveltuvuus on tarkastettu, tarkastetaan, ovatko tarjoukset tarjouspyynnon
mukaisia. Tassakin kohtaa tarjoukset, jotka eivat tayta tarjouspyynndssa mainittuja ehtoja,
tulee hylata ja hylkddamisen syy perustella avauspoytdkirjaan.

Sopivia tarjouksia vertaillaan ja pisteytetdaan, minka perusteella tehdaan hankintapaatos.

Hankintapaatoksen jalkeen se tiedotetaan kaikille kilpailuun osallistuneille tahoille samanai-
kaisesti.

Allekirjoitetaan hankintasopimus kilpailutuksen voittaneen toimittajan kanssa.

Toimitaan sopimuksen mukaisesti.
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