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Tama opinnaytety0 on produktityylinen eli toiminnallinen opinnaytetyo, joka tehtiin toimek-
siantona Helsingin seudun ymparistopalvelut —kuntayhtymalle HSY. Toimeksiannon ai-
heena on laatia ohje pienhankinnoista HSY:n esimiehille. Tavoitteena on laatia kaytannon-
laheinen, helppolukuinen ja selkeé& pienhankintaohje. Pienhankintaohje tehdaan ensisijai-
sesti esimiehille sek& uusille tuleville tyontekijoille. Tulevaisuudessa hankinnoista tullaan
laatimaan hankintajarjestelmén kayttoohjeita eri menetelmilla.

Opinnaytetydraportti koostuu teoriasta ja empiirisesta osasta. Teoriaosuudessa kasitellaan
julkisen sektorin hankintoja yleisesti ja julkisen sektorin hankintaprosessia seka ohjeen laa-
dintaa.

Empiirisessa osuudessa kasitelladn pienhankintaochjeen tavoitteita, rakennetta ja koko pro-
sessia. Pienhankintaohjeen kokoamiseen kaytettiin toimeksiantajan sisaista tietoa ja mate-
riaalia, esimerkiksi haastatteluita ja muita ohjeita. Pienhankintaohjetta muokattiin saadun
palautteen pohjalta, jolloin pystyttiin paremmin vastaamaan kohderyhman tarpeisiin ohjeen
kautta. Raportin lopussa on pohdintaa ja johtopaatoksia koko opinnaytetyon tekemisesta.

Opinnaytety6 toteutettiin tammikuu — maaliskuu 2017 valisena aikana.
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1 Johdanto

Suomessa julkisten hankintojen kokonaisarvo on noin 35 miljardia euroa vuosittain, mikéa
on bruttokansantuotteesta lahes 20 prosenttia. Tahan sisaltyy kaikki julkisella sektorilla
tehdyt hankinnat, myds ne hankinnat, joihin ei sovelleta hankintalain sdadoksia, niin sano-
tut pienhankinnat. (Elinkeinoelamén keskusliitto EK ry 2017; HE 108/2016.)

Opinnaytetydn aihe saatiin toimeksiantona Helsingin seudun ymparistdpalvelut —kuntayh-
tymalta HSY. Opinnaytetydn tekija tydskentelee itse HSY:lla ostoreskontranhoitajana seka
tekee muita koulutusta vastaavia tyttehtavia esimerkiksi avustaa kirjanpidossa. Opinnay-

tetta laadittiin tyon ohella.

Opinnaytety6n aiheena on laatia pienhankintaohje HSY:n esimiehille, joiden ydinosaami-
seen ei valttamatta kuulu hankinnat. Opinnaytetydraportin teoriaosuudessa kasitellaan jul-
kisen sektorin hankintoja yleiselld tasolla. Opinndytetydn tekijdlle aihe oli ennestdan aika

tuntematon.

1.1 Opinnaytetydn tavoitteet ja rajaukset

Taman opinnaytetyon aiheena on pienhankintaohje esimiehille. Opinnaytetydn tavoitteena
on laatia kaytannonlaheinen, helppolukuinen ja selkea pienhankintaohje HSY:n esimie-
hille.

Pienhankintaohje tehdaan nykyisten ja uusien tyontekijoiden perehdyttamisté varten seka
verkkokoulutusmateriaaliksi. Tavoitteena on saada aikaan pienhankintaohje, jolla pystyt-
taisiin tekeméaan tulevat pienhankintaa koskevat koulutukset helposti verkossa. Pienhan-

kintaohje julkaistaan henkilostélle hankintojen tekemisen tueksi.

Opinnaytetydn raportissa kasitellaan yleisesti julkisen sektorin hankintaa ja mita se pitaa
sisallaan seka julkisen sektorin hankintaprosessia. Opinnaytetyon padaiheena on julkisen
sektorin hankinnat. Pddaihe kasitelladn mahdollisimman laajasti ja selkeasti, jotta ai-
heesta saisi riittdvan hyvan kuvan. Julkisen sektorin hankinnat kuvataan yleisnakokul-

masta. Lisdksi opinnaytetydraportissa on pienhankintaohjeen suunnittelu ja laatiminen.

Produkti eli pienhankintaohje on rajattu kasittelemé&én kynnysarvon alittavia hankintoja eli
pienhankintoja HSY:n toiminnan ja periaatteiden mukaisesti. Pienhankintaohjeessa esiin-
tyvat asiat kuvataan mahdollisimman selkedsti ja kaytannonléaheisesti. Tarkoituksena on

saada pienhankintaohje, josta kay ilmi tarkeimmat pienhankintoihin liittyvat seikat.



1.2 Produktin merkitys

Produktin eli pienhankintaohjeen merkitys on toimeksiantajalle suuri, koska pienhankinta-

ohjetta tulee moni henkilé hyddyntdaméaén. Ohjeen esitystapa mahdollistaa hankinnan peri-
aatteiden oppimisen pelkkaa tekstia mielekkdammalla tavalla. TAma esimiehille suunnattu
pienhankintaohje auttaa heita jokapaivaisessa tydssa seka uusien tyontekijdiden perehdy-
tyksessa.

Julkisten hankintojen tulee olla lainsdadannon mukaisia ja l&apinakyvid. HSY on kuntayh-
tyma ja on siten julkinen toimija. Hankintoja ohjaa EU:n hankintadirektiiviin pohjautuva
kansallinen hankintalainsdadanto, johon kuuluu hankintalaki ja eritysalojen hankintojen-
laki. HSY:n hankinnat ovat keskittyneet pdaasiassa hankintapalveluihin, kun hankinta tar-
vitsee hankintalain mukaisen kilpailutuksen. Kynnysarvon alittavista hankinnoista vastaa
yleensa esimies, jonka ydinosaamiseen ei valttamatta kuulu hankintaohjeistus.

1.3 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona HSY:lle produktityylisena eli toiminnallisena
opinnaytetytna. Se koostuu kahdesta eri osasta: produktista eli pienhankintaohjeesta ja
opinnaytetytraportista, joka pitaa sisallaan teoriaosuuden seka pienhankintaohjeen pro-

sessin ja johtopaatokset.

Opinnaytetydn produkti eli pienhankintaohje koostuu HSY:n strategian mukaisista hankin-
nan periaatteista ja muista pienhankintaan liittyvista seikoista. Tarkedna osuutena hankin-
taohjeesta l6ytyy kaytannon esimerkkeja ja missa tapauksissa noudatetaan pienhankinta-

ohjetta ja missa ei.

Opinnaytetydn raporttiosuus koostuu johdannosta, teoriaosuudesta, itse produktista el
pienhankintaohjeesta seka johtopaatoksista. Raportti alkaa johdannolla, jossa kasitellaéan
hieman julkisen sektorin hankintoja. Johdannossa avataan lisaksi opinnéytetydn tavoit-
teita, rajauksia, rakennetta ja kasitteitd. Teoriaosuus kasittelee julkisen sektorin hankintoja
seka julkisen sektorin hankintaprosessia. Teoriaosuuksien jalkeen tulee hankintaohjeen
prosessin kuvaus ja laatiminen. Viimeisessé raportin luvussa on johtop&atoksia ja pohdin-

taa koko opinnaytetytn teosta.



1.4 Opinnaytetydn keskeiset kasitteet

Ehdokas on toimittaja, joka on ilmoittanut halukkuutensa osallistua tarjouskilpailuun rajoi-
tetussa menettelyssa, neuvottelumenettelyssa tai kilpailullisessa neuvottelumenettelyssa.

Osallistumishakemus on toimitettu.
GPA-sopimus (Government Procurement Agreement) on vuoden 1979 alussa solmittu ja
vuoden 1996 Suomessa voimaan tullut Maailman kauppajarjeston WTO:n sopimus julki-

sista hankinnoista. (Hankinta-asiamies.)

Hankinta on tavaroiden ja palvelujen ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toi-

mintaa seka urakalla teettamisté. (Hankinta-asiamies.)

Hankintailmoitus on hankinnan aloittamisesta julkaistava ilmoitus, joka sisaltaa tarkeim-

mat/keskeisimmat tiedot hankinnan kohteesta. (Hankinta-asiamies.)

Hankintamenettely on menettely, jonka mukaisesti hankinta tehdaan ja toteutetaan esi-

merkiksi avoin- tai rajoitettumenettely. (Hankinta-asiamies.)

Julkinen sektori on kansantalouden osa, jonka muodostaa valtio, kunnat ja kuntayhty-

mat.

Kynnysarvo on euroméaarainen raja-arvo, jonka pohjalta maéaraytyy hankintalain sovelta-

minen hankinnoissa. (Hankinta-asiamies.)

Moodle on maailman yleisin verkko-opetusymparistd. (Karevaara 2009.)

Tarjoaja on sellainen toimittaja, joka on tehnyt tarjouksen avoimessa menettelyssa, tai

hankintayksikdn valitsema taho jolta on pyydetty tarjousta. (Hankinta-asiamies.)

Toimittaja, kaytetdan myos nimityksia urakoitsija, tavarantoimittaja, palvelun suorittaja tai

taloudellinen toimija. (Hankinta-asiamies.)



2 Helsingin seudun ymparistopalvelut -kuntayhtyma HSY

Raportin toisessa luvussa esitellaén opinnaytetytn toimeksiantajana toimivaa kuntayhty-

maa. Ensimmaiseksi esitelladn HSY yleisesti, ja sen jalkeen yleisesti HSY:n hankintaa.

2.1 HSY kuntayhtyméana

Helsingin seudun ymparistopalvelut —kuntayhtyma HSY aloitti toimintansa tammikuussa
2010. Se muodostettiin Espoon, Vantaan, Helsingin ja Kauniaisten vesilaitoksista seka
Paakaupunkiseudun yhteistyovaltuuskunnan (YTV) jatehuollon ja seutu- ja ympéristo tie-
don toiminnoista. HSY on Suomen vahvin ymparistéalan toimija julkisella sektorilla. Asia-
kaskunta muodostuu padkaupunkiseudun asukkaista ja yrityksista. Perustehtavaan kuu-
luu tuottaa ja jarjestaa korkealaatuisia jate- ja vesihuoltopalveluita seka jakaa tietoa ympa-

ristosta kustannustehokkaasti ja ymparistoystavallisesti. (HSY 2017b.)

Vesihuollon ydintehtaviin kuuluu korkealaatuisen talousveden hankinta, puhdistus ja ja-
kelu paakaupunkiseudun yli miljoonalle asukkaalle, yrityksille ja palvelulaitoksille. Vesi-
huollon ydintehtaviin kuuluu myos huolehtia viemarivesien kerdamisesta, puhdistamisesta
ja johtamisesta takaisin mereen ympaéristovaatimuksien mukaisesti. (HSY 2017b.)

Jatehuollon ydintehtaviin kuuluu jarjestaa julkishallinnon ja asuinkiinteistdjen jatehuolto
paékaupunkiseudulla seka Kirkkonummella. (HSY 2017b.)

Seutu- ja ymparistotiedon ydintehtaviin kuuluu seurata padkaupunkiseudun ilmanlaatua
11 mittausasemalla. Ydintehtavana on myds edistaa ilmastostrategiaa ja ilmastonmuutok-
sen sopeutumisen strategian toteutumista, ja auttaa sekd neuvoa asukkaita toimimaan

ymparistoystavallisemmin paremman ymparistén puolesta. (HSY 2017b.)



Henkiloston jakauma v. 2016
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H Jatehuolto

m Tukipalvelut
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kehittdminen

M Seutu ja
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B Asiakaspalvelut

M Johto

Kuvio 1. Helsingin seudun ymparistdpalvelut -kuntayhtyman henkiléston jakautuminen
yksikdittain vuonna 2016 (HSY 2017b.)

HSY:n henkil6sto (kuvio 1.) koostuu noin 740 henkildstd, ja seitsemasta eri yksikosta.
Henkildstod vuonna 2016 oli eniten vesihuollossa ja vahiten johdossa. Henkilostosté esi-
miehia on 130 eli noin 18 prosenttia koko henkilostomaarasta.

2.2 HSY:n hankinnat

HSY:lla hankinnoissa noudatetaan EU-hankintadirektiiveihin pohjautuvaa kansallista han-
kintalainsdadantéd. HSY:lla on kaytdssaan omaa ohjemateriaalia hankintoja varten. Oh-
jeita ovat esimerkiksi HSY:n strategian mukaiset hankinnan periaatteet ja hankintaohje
2017. Hankintoja tehdessé noudatetaan lisaksi HSY:n omia arvoja, joita ovat vastuulli-
suus, palveluhenkisyys, avoimuus ja oikeudenmukaisuus. (HSY 2015, 22; HSY 2017a.;
HSY 2017c.)

Do

° Ll

palvelu avoimesti oikeuden

vastuullisesti henkisesti mukaisesti

Kuva 1. HSY:n arvot (HSY 2017b.)



HSY:n hankintatoiminnan tavoitteena on olla haluttu innovatiivinen yhteistydkumppani,
joka toteuttaa yhteiso- ja ymparistovastuullisuutta. Tavarat ja palvelut hankitaan riittavan
laadukkaina, kustannustehokkaasti sek& HSY:n toimintaa edistaen. Hankintoja tukee
HSY:n oma strategia, johon kuuluu taloudelliset tekijat, materiaali- ja energiatehokkuus,
innovatiivisuus ja ymparistovastuullisuus. Hankinnat suunnitellaan hyvin, koska se véahen-
ta& hankinnasta aiheutuvia kustannuksia. (HSY 2015, 22; HSY 2017a; HSY 2017c.)



3 Julkisen sektorin hankinnat

Raportin kolmas luku kasittelee julkisia hankintoja yleisesti. Tassa pohjustetaan opinnay-
tetydn aihetta. Lainsdadanto, hankintayksikot, kynnysarvot, pienhankinnat ja innovatiivi-
suus ja ymparistovastuullisuus kasitellaan selkedasti, jotta olisi helpompi ymmartaa julkisia

hankintoja.

3.1 Mitajulkisen sektorin hankinnat ovat?

Yleisesti ottaen julkisia hankintoja ovat julkisen sektorin hankinnat, joita tekee valtio, kun-
nat ja kuntayhtymét sekad muut julkisen sektorin hankintayksikét. Julkisia hankintoja ovat
tavara-, palvelu- ja rakennusurakat. Julkiset hankinnat tehddén oman organisaation ulko-

puolelta julkisilla varoilla. (Elinkeinoelaman keskusliitto EK ry 2017.)

Julkisella sektorilla tehdyilla hankinnoilla on suuri taloudellinen merkitys. Julkisilla hankin-
noilla on katsottu voitavan edistaa nakyvasti EU:n sisamarkkinatavoitteiden toteutumista
ja muita unionin tavoitteita esimerkiksi ymparistosuojelua. Euroopan unionissa julkisten
hankintojen kokonaisarvo oli noin 1 786 miljardia euroa vuodessa Euroopan komission ti-
lastolahteiden mukaan. Suomessa julkisten hankintojen kokonaisarvo on noin 35 miljardia
euroa vuosittain, joka on bruttokansantuotteesta lahes 20 prosenttia. Téahan sisaltyy kaikki
julkisella sektorilla tehdyt hankinnat, joihin ei sovelleta hankintalakeja, niin sanotut kynnys-
arvon alittavat hankinnat. (Elinkeinoelaman keskusliitto EK ry 2017; HE 108/2016.)

3.2 Lainsaadanto

Suomen hankintalainsdadantod saatelee ja ohjaa EY:n eli Euroopan yhteison perustamis-
sopimus ja EU-direktiivit sek& Maailman kauppajarjeston (WTO) julkisten hankintojen
GPA-sopimus (Government Procurement Agreement). GPA-sopimuksen piiriin kuuluvat
maat kasitellaan kuin ne olisivat EU:n jasenvaltioita, koska GPA-sopimuksella pyritdan
edistamaan maailmankaupan vapautumista julkisissa hankinnoissa. EY:n perustamissopi-
muksen tavoitteena on parantaa ja tehostaa EU:n sisamarkkinoiden toimivuutta, poistaa
EU:n jasenvaltioiden vélisid kaupan esteitd, tehostaa julkisten varojen kayttda ja edistaa
julkisten hankintojen laadukkuutta. (Pekkala & Pohjonen 2015, 27-28, 34-38.)

Suomessa voimassa olevia julkisia hankintoja koskevat lait ovat laki julkisista hankinnoista
ja kayttooikeussopimuksista 1397/2016 ja laki vesi- ja energiahuollon, liikenteen ja posti-
palvelujen alalla toimivien yksikdiden hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista
1398/2016. Uudistettu hankintalaki tuli voimaan 1.1.2017 alkaen.



Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016, lain tavoitteet 2 §:

Lain tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa, edistda laadukkaiden, innova-
tiivisten ja kestavien hankintojen tekemista seka turvata yritysten ja muiden yhteiso-
jen tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja rakennusurakoita jul-
kisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

Hankintayksikdiden on pyrittdva jarjestamaéan hankintatoimintansa siten, ettéa hankin-
toja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja suunnitelmalli-
sesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvéksi kayttaen ja ymparisto- ja sosiaaliset
nékokohdat huomioon ottaen. Hankintatoimintaan liittyvien hallinnollisten tehtévien
vahentamiseksi hankintayksikot voivat kayttaa puitejarjestelyja seké tehda yhteis-
hankintoja tai hyodyntéda muita yhteistyémahdollisuuksia julkisten hankintojen tar-
jouskilpailuissa.

Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on py-
rittava jarjestamaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut yhteisot paase-
vat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin. Tassa
laissa tarkoitetut kansalliset kynnysarvot alittavissa hankinnoissa on pyrittdva huomi-
oimaan hankinnan kokoon ja laajuuteen nahden riittdva avoimuus ja syrjimattomyys.
(Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016.)

Kansallinen hankintasaantely tulee melkein suoraan EU-sdantelysta. Saantelylla maara-
taan paaasiassa julkisten hankintojen menettelytapa, joiden kautta hankintojen on tapah-
duttava. Kynnysarvot ovat euromaaraisia arvoja, jotka maarittavat hankintamenettelyta-
van. Kynnysarvojen ylittavat hankinnat tulee kilpailuttaa saantelyn maaraamalla tavalla.
Julkisissa hankinnoissa noudatetaan yleisia periaatteita joita ovat avoimuus, syrjimatto-
myys ja tasapuolisuus. Kilpailutuksissa avoimuus tulee ilmoitusvelvoitteesta. limoitukset
on tehtava julkisesti portaalissa HILMAssa, ja EU-kynnysarvojen ylittavissa hankinnoissa
ilmoitus tehdaan lisaksi TED-tietokantaan. Menettelysaanndksilla pyritddn saamaan kaik-
kien kilpailijoiden ja osapuolten tasapuolinen ja syrjimatdon kohtelu. Jos tarjoaja kokee tul-
leensa syrjityksi, niin sédantely tarjoaa erilaisia oikeussuojakeinoja esimerkiksi valittamisen
markkinaoikeuteen. (Elinkeinoelaman keskusliitto EK ry 2017; Motiva Oy 2016.)

3.3 Hankintayksikot

Hankintayksikoita ovat kuntien, valtion ja kuntayhtymien viranomaiset, valtion liikelaitok-
set, evankelisluterilainen ja ortodoksinen kirkko. Naiden lisaksi hankintayksikoitéa ovat tie-
tyin edellytyksin muut julkisoikeudelliset laitokset, joilla ei ole kaupallista tai teollista luon-
netta, ja ovat perustettu tyydyttamaan edunmukaisia tarpeita esimerkiksi kunnalliset osa-
keyhtiot. Hankintalain mukaan hankintayksikoksi luetaan sellaiset, jotka ovat saaneet han-
kinnan tekemista varten yli puolet tukea joltakin viralliselta hankintayksikolta esimerkiksi
kuntayhtymalta. Kilpailuttamisvelvollisuus koskee kaikkia hankintayksikdita. (Hankinnat.fi
2017e; Minilex 2015-2017.)



Julkista tukea saavan tahon hankinnoissa sovelletaan myos hankintalakia, ja tuen pitéisi
kohdistua tiettyyn hankintaan, jolloin tukea saava voidaan katsoa olevan hankintayksikko.
Julkisen tuen muoto voi olla laina tai Euroopan unionin rahastoista maksettava tuki, mutta
yleisté toiminta-avustusta ei katsota tueksi lain mukaan. Jos julkinen tuki muodostuu kor-
kotuesta tai korkotuetusta lainasta, silloin hankintalakia sovelletaan, mikali tuki on hankin-
nan arvosta yli puolet. Hankintayksikot, jotka myontavat julkista tukea, tulee kiinnittd& huo-
miota hankintalain kilpailutusvelvoitteisiin ja liittd& tukia koskevien paatdsten mukaan han-
kintalain soveltamisesta. (Hankinnat.fi 2017e; Minilex 2015-2017.)

3.4 Julkisten hankintojen periaatteet

Julkisten hankintojen periaatteisiin kuuluu tasavertainen ja syrjiméton kohtelu, jolloin
kaikki potentiaaliset toimittajat ovat samalla I&htdviivalla hankintoja tehdessa. Periaattei-
siin kuuluu my®os julkisten varojen tehokas kaytto ja markkinoilla vallitsevan kilpailun hyo-
dyntaminen. Julkisten hankintojen avulla pyritd&n edistamaan markkinoiden toimintaa
avoimuudella ja toiminnan julkisuudella. (Nieminen 2016, 203-205; Laki julkisista hankin-

noista ja kayttéoikeussopimuksista 1397/2016.)

Avoimuus

Lahtdkohtaisesti hankinta on julkista, ja hankintamenettelyéa koskevia tietoja ei pideta
muilta salassa, ja hankintaa koskevat asiakirjatkin ovat esilld. Lainsdadanndssa on kuiten-
kin rajoitteita esimerkiksi puolustus- ja turvallisuushankinnoille avoimuuteen liittyen. (Nie-
minen 2016, 203-205.)

Suhteellisuus

Hankinnan arvo ja luonne tulee huomioida, kun asetetaan soveltuvuusehtoja tarjoajille,
seka hankintamenettelyiden vaatimuksien tulee olla tasapainossa tavoiteltavan pdamaa-
ran kanssa. (Nieminen 2016, 203-205.)

Syrjimattomyys
Tarjoajia on kohdeltava tasavertaisesti tekijoista riippumatta, jotka eivat liity hankinnan to-
teuttamiseen. Vaatimuksissa ei saa olla esimerkiksi tietty alue. (Nieminen 2016, 203-205.)

Tasapuolisuus

Yhdenvertaisella kohtelulla asetetaan toimittajat samalle 1&ahtoviivalle, ja laaditaan tarjous-
pyynto siten, ettéd se koskee kaikkia, jotka voivat tarjota tai muuten kuvata asia. Jos han-
kimme betoniputkia, ei muoviputkitoimittaja voi tarjota, kun ei taytéa vaatimuksia, eika

aseta epatasa-arvoiseen asemaan ketaan. (Nieminen 2016, 203-205.)



Kunnilla ja valtiolla sek& muilla hankintayksikéilla on kilpailuttamisvelvollisuus hankintalain
mukaan, ja kilpailutus tulee tehda lain maaraamien menettelysdanndsten mukaisesti. Kil-
pailutusvelvollisuus koskee vain kynnysarvojen ylittavia hankintoja. Kilpailuttamisella pyri-
taan tehostamaan julkisten varojen kayttéd, hydodyntamaan kilpailumahdollisuuksia, ja pa-
rantamaan taloudellista hyotya. (Laki julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista
1397/2016; Nieminen 2016, 205.)

3.5 Hankintojen kynnysarvot

Hankintalaissa 1397/2016 on maaritelty kynnysarvot eli euromaaraiset raja-arvot. Kynnys-
arvon pohjalta maaraytyy, mitd hankintalain sd&nnoksia tulee hankinnassa soveltaa. Kyn-
nysarvolla tarkoitetaan yksittédisen hankinnan suurinta mahdollista ennakoitua arvoa. Tois-
taiseksi voimassa olevissa hankintasopimuksissa kokonaisarvo maaraytyy kaikkien kus-
tannuksien pohjalta, jotka ovat syntyneet 48 kuukauden ajalta. Hankinnan kokonaisarvoon
siséltyy mukaan optiot ja muut vastaavanlaiset pidennysehdot. (Hankinnat.fi-verkkopal-
velu 2017g.)

Hankinnat jaetaan kolmeen eri ryhmaan niiden arvojen perusteella: EU-kynnysarvot ylitta-
viin hankintoihin, kansalliset kynnysarvot ylittaviin hankintoihin ja kansalliset kynnysarvot
alittaviin hankintoihin eli pienhankintoihin. Ensimmainen ryhma eli EU-kynnysarvot ylitta-
vat hankinnat kilpailutetaan EU:n laajuisesti seka kaytetaan EU-menettelya. Toinen ryhma
eli kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa on hankintalaki 1397/2016 méaaritellyt
noudattamisen alarajan. Kolmas ryhma eli kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat niin
sanotut pienhankinnat. Pienhankinnoissa ei sovelleta hankintalakia, mutta noudatetaan
hankintalain yleisia periaatteita kuten avoimuutta. Julkinen toimija voi myds laatia omat
ohjeet sille, kuinka kynnysarvon alittavissa hankinnoissa kyseisessa organisaatiossa me-
netellaan. (Hankinnat.fi-verkkopalvelu 2017g; Laki julkisista hankinnoista ja kaytttoikeus-
sopimuksista 1397/2016.)

EU-kynnysarvot perustuvat julkisia hankintoja koskevan sopimuksen ehtoihin, jonka Maa-
ilman kauppajarjestd (WTO) on laatinut. Kansalliset kynnysarvot ja EU-kynnysarvot eroa-
vat toisistaan lainsaadanndllisestda nakokulmasta siten, ettd EU-kynnysarvot perustuvat
GPA-sopimukseen seka komission asettamiin asetuksiin ja kansalliset kynnysarvot perus-

tuvat kansalliseen lainsdadantdon. (HILMADb 2017.)

Julkinen sektori voi ottaa kaytté6n melko vapaasti sopivimman hankintamenettelyn, jos

hankinta on kansallisen kynnysarvon alittava eli pienhankinta. Kansallisia hankintoja ovat
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kaikki, jotka ovat sopimuksen kokonaisarvoltaan tai hankinta-arvoltaan ovat pienempia,

kuin EU-kynnysarvo. (Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016.)

Taulukko 1. Kansalliset kynnysarvot (Hankintalain 1397/2016 25 §)

Hankinnan laji Euroa
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 60 000
Kayttooikeussopimukset / palvelut 500 000
Terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut 400 000
Muut erityispalvelut 300 000
Rakennusurakat 150 000
Kayttooikeusurakat 500 000
Suunnittelukilpailut 60 000

Taulukko 2. Valtion viranomaisten EU-kynnysarvot (Hankintalain 1397/2016 26 8)

Hankinnan laji Euroa

Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 135 000
Rakennusurakat 5225 000
Kayttooikeusurakat 5225 000
Suunnittelukilpailut 135 000

Taulukko 3. Muiden hankintaviranomaisien EU-kynnysarvot (esim. kuntien) (Hankintalain
1397/2016 26 8)

Hankinnan laji Euroa ‘
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 209 000

Rakennusurakat 5225 000

Kayttooikeusurakat 5225 000

Suunnittelukilpailut 209 000

Taulukko 4. EU-kynnysarvot (Erityisalojen hankintalain 1398/2016 13 §)

Hankinnan laji Euroa ‘
Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut 418 000

Rakennusurakat 5225 000

Suunnittelukilpailut 418 000

Kayttooikeussopimukset 5225 000



Julkisen sektorin tavara- ja palveluhankinnan arvon ylitettya EU-kynnysarvon, on hankinta
hoidettava EU-direktiivien edellyttdmalla tavalla, seka kilpailuttaa koko EU:n laajuisesti.
EU-kynnysarvot hankintalain 26 8 saadoksen mukaan 1.1.2016 alkaen koskevat valtion
keskusviranomaisia, muita hankintayksikoita (esim. kuntia), ja erityisaloja koskee erityis-
alojen hankintalaki 13 § s&ados.

3.6 Pienhankinnat

Pienhankinnat ovat kynnysarvon alittavia hankintoja. Néita voivat olla tavara- tai palvelu-
hankinnat. Pienhankinnoissa hankintamenettelyn valinta on hyvin vapaamuotoista. Voi-
daan kayttaa esimerkiksi hintatiedustelumenettelya. Hintatiedustelumenettelyssa pyyde-
taén 3-5 tarjoajalta tietoja hankintaa varten. Sen jalkeen valitaan tarjoajista voittaja, jolta
hankinta tullaan tekemé&én. Hankintapaatoksessé on oltava esitetty valitun hankintakoh-
teen paremmuus muihin verrattuna. Kaikille kilpailijoille eli tarjoajille on hyvan tavan mu-
kaista ilmoittaa paatoksesta. Silla pystytaan edistamaan yhteisty6ta tulevaisuudessa, seka
toiminta on avointa. (Pekkala & Pohjonen 2015, 602-604.)

Pienhankinnoissa ei kdyteta hankintalakia, vaan noudatetaan julkisten hankintojen yleisia
periaatteita, esimerkiksi avoimuutta ja syrjimattomyytta. Yleisesti kaikilla hankintayksikoilla
on omat ohjeet pienhankintojen tekoon. Omien hankintaohjeiden ja periaatteiden liséksi
noudatetaan julkisien hankintojen hankintalain sdatamia yleisia periaatteita. (Pekkala &
Pohjonen 2015, 602-604.)

3.7 Innovatiivisuus ja ymparistévastuullisuus hankinnoissa

Innovatiivisilla julkisilla hankinnoilla edistetaan julkisten toimijoiden tarjoamaa toimintaa ja
palveluita. Innovatiivisilla hankinnoilla saadaan palveluista ja toiminnoista laadukkaampia
ja samalla voidaan tuoda tarpeisiin uudenlaista tehokkuutta ja uusia ratkaisuja. Hankin-
noilla pyritddn tuomaan lisdarvoa esimerkiksi paremmalla laadulla, pienemmilléa elinkaari-
kustannuksilla, ymparistoystavallisyydelld, ja tehokkaammille ja uudistuneilla tuottamispro-

sesseilla. Loppukayttajat hyotyvat innovaatioista parhaiten. (Tekes 2017; Innokyla 2017.)

Jos markkinoilta ei 16ydy tarpeisiin sopivaa tuotetta tai palvelua valmiina, silloin hankinta
edellyttda tuotteiden tai palveluiden uusia ratkaisuja seké kehittdmista. Tallaisia voivat olla
esimerkiksi ymparistovaatimuksien tiukentuminen, joka edellyttdd innovaatiota. Esikaupal-
lisilla hankinnoilla kohdistetaan ostaminen tutkimus- ja kehitystydhon ja pyritaan kannusta-
maan olemassa olevien tuotteiden ja palveluiden kehittdmiseen. Julkisella sektorilla ylei-

sesti tutkimus- ja kehitystyo kilpailutetaan. Katalyyttihankinnoissa tuote tai palvelu on
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yleensa prototyyppi ja tuntematon markkinoilla, ja siksi vaikea saada menestymaan mark-

kinoilla. Talla menetelméalld voidaan nopeuttaa markkinoille paasya seka pienentaa mark-

kinariskia. (Tekes 2017.)

Julkinen sektori on edellakavija ymparistoystavallisissa hankinnoissa, ja nayttada esimerk-
kia muille esimerkiksi yksityisella sektorilla toimiville seka kuluttajille. Hankintalain 28 s&a-
doksessa sanotaan, etta hankintayksikoiden tulisi pyrkia tekeméan hankintatoimet mah-
dollisimman taloudellisesti ja suunnitelmallisesti seka ymparistékohdat huomioon ottaen.
Tama toteutuu, kun otetaan hankintaprosessin jokaisessa vaiheessa huomioon ymparis-

tonakokulma. (llmasto-info 2017.)

13



4 Julkisen sektorin hankintaprosessi

Raportin neljannessa luvussa kasitellaan julkisen sektorin hankintaprosessiin kuuluvia asi-
oita. Hankintaprosessi lahtee tarpeesta ja hankinnan hyvésta suunnittelusta. Ilman hyvaa
suunnittelua hankinta ei valttamaétta toteudu halutulla tavalla. Kun hankintasuunnitelma on

valmis, on helpompi lahted hankintaprosessissa etenemaan.
4.1 Hankinnan suunnittelu

Hankinnan suunnittelu on yksi osa koko hankintaprosessia. Hankintalaki ei tunnista han-
kinnan suunnitelman siséltod, vaan on hankintayksikon itse laadittava omien tarpeiden
mukaisesti. Mitd huolellisemmin suunnitelma on laadittu, sitd paremmat onnistumispro-
sentit ovat hankinnan onnistumisessa. Suunnitteluvaiheessa hankintayksikon tulisi ottaa
huomioon hankintalain 2 § sdadds, joka saataa hankinnan taloudellisuutta. Hankintastra-
tegia on yksi osa hankinnan suunnittelua. Hankintatoimesta tehty strategiasuunnitelma
auttaa hankintayksikdita tekemaan hankintoja mahdollisimman jarkevasti. Hankintastrate-
gian tulisi siséltaa hankintatoimen suunnitelman organisointi sekd suunnitelma hankinto-
jen toteutuksesta. Hankintastrategiaa valmistellessa hankintayksikon tulisi arvioida toimin-
taymparist6a ja otettava huomioon useita asioita esimerkiksi hankintojen tarve, resurssit
hankintojen tekemiseen, kaytdssa olevat menettelytavat, lakisdateiset vaatimukset, palve-
luita/tavaroita koskevat laatu ja kustannustehokkuus vaatimukset ja uusien toimitapojen
kayttoonottaminen. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 123-125.)

4.2 Hankintamenettelyt

Hankintamenettely maaraytyy yleensa hankinnan arvon, kohteen, monimutkaisuuden, va-
lintaperusteen tai markkinoilla toimivien tarjoajien maaran mukaan. Tavallisiin hankintoi-
hin, jossa ei ole tarvetta rajoittaa toimittajien lukumaaraa sopii avoin menettely parhaiten.
Jos halutaan ennalta rajata toimittajien lukumaaraéa hallinnollisen tydon vahentamiseksi ja
vertailujen helpottamiseksi, sopii parhaiten rajoitettu menettely. Neuvottelumenettely sopii
parhaiten silloin, kun hankinnan kohde tai luonne on haastava seka edellyttaéa neuvottelui-
den kdymista. Neuvotteluita voi joutua kdymaén esimerkiksi erilaisten toteutusvaihtoehto-

jen valinnasta tai sopimusehtojen tarkennuksien vuoksi. (Pekkala & Pohjonen 2015, 232.)

Avoin menettely on yleisin hankintamenettely, jota kaytetaan. Avoimessa menettelyssa il-
moitetaan julkisesti portaalissa esimerkiksi HILMAssa, ja kaikki toimittajat, jotka tayttavat
vaatimukset voivat tehda tarjouksen. Hankintayksikko ei voi rajata ennakkoon toimittajien

maaraa, joille tarjouspyynto lahetetdén lopulta. Jos kaytetaan sahkoista kilpailutustydka-
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lua esimerkiksi, Cloudiaa tai vastaavaa, ei tarjouspyyntta laheteta kenellekaéan. Soveltu-
vuuden arviointi tulee tehda tarjoajille vasta myohemmassa vaiheessa. Myéhemmassa
vaiheessa soveltuvuuden arviointi pitaa tarjoajat samalla lahtoviivalla, jolloin ei synny syr-
jintda. (Pekkala & Pohjonen 2015, 577.)

Tarjouspyynnon
Hankintailmoitus lahetys ja
' pyytaminen

Tarjousten
vastaanottaminen

Tarjoajille Tarjousten

: . : : . Tarjoajien
ilmoittaminen tarjouspyynnoén

soveltuvuuden
arviointi/tarkistus

vertailuun ‘ mukaisuuden
hyvaksynnasta arviointi

Tarvittaessa
tarkennukset ja
tarjousten vertailu

Hankintapaatos ja
tiedoksianto

Kuvio 2. Avoimen hankintamenettelyn prosessi (Eskola & Ruohoniemi 2011, 151.)

Rajoitettu menettely on toinen hyvin yleinen hankintamenettely. Hankintayksikké valitsee
osallistumishakemuksien jattaneista ne toimittajat, joille hankintayksikkd lahettéa tarjous-
asiakirjat. Kaytannossa hankintayksikko lahettaa tarjousasiakirjat niille jotka voivat antaa
tarjouksen. Rajoitetussa menettelyssa ilmoitetaan myds julkisesti HILMAssa. Toimittajat
on kuitenkin valittava siten, ettei toimittajien vélille synny epatasavertaisuutta. (Pekkala &
Pohjonen 2015, 577.)

Laki julkisista hankinnoista 1397/2016 ka&sittelee rajoitettua menettelya 33 § sdddoksessa.
Lain mukaan hankintayksikko voi rajata ennakkoon ehdokkaiden méaréa, joilta tarjous
pyydetaan. Hankintailmoituksessa on kaytava ilmi endokkaiden vahimmaismaara ja enim-
maismaara. Tarjoajat valitaan hankintailmoituksessa kirjattujen soveltuvuusvaatimuksien
ja arvioinnin perusteella. Hankintayksikko ei voi ottaa mukaan tarjoajia, jotka eivat tayta
asetettuja vaatimuksia. Eikd mydskaan voida ottaa mukaan sellaista, joka ei ole toimitta-
nut osallistumishakemustaan. Rajoitetussa menettelyssa on kutsuttava vahintaan viisi eh-
dokasta eli tarjoajaa. Jos soveltuvia ehdokkaita on alle viisi, on kaikilta ehdokkailta pyydet-

tava tarjous.
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Hankintailmoitus

Tarkennukset
tarvittaessa

Osallistumishakemukset

Tarjousten vertailu ja
arviointi, perusteltu

Tarjoajien soveltuvuuden

arviointi ja valinta, paatos

tarjouspyynnon saajista ja
ilmoittaminen, HILMAan

Tarjouspyyntdjen
|dhemmaminen

valintapaatos

Hankintapaatos ja
tiedoksianto

Kuvio 3. Rajoitetun hankintamenettelyn prosessi (Eskola & Ruohoniemi 2011, 155.)

Neuvottelumenettelya kaytetaan ainoastaan silloin, kun hankinta tayttada hankintalaissa
olevan kaytdn perusteen. Hankintayksikolla on perusteluvelvollisuus edellytysten tayttymi-
sesta. Yleisesti hankinnan luonne saattaa olla haastava tai monimutkainen, jolloin on hel-
pompi tehd& hankinta neuvottelumenettelylld. Neuvottelumenettelya voidaan kayttaa esi-
merkiksi silloin, kun on kyse rakennusurakkasopimuksesta tai siihen kuuluu innovatiivisia
ratkaisuja. (Pekkala & Pohjonen, 2015 240-248.)

Laki julkisista hankinnoista 1397/2016 kasittelee neuvottelumenettelyéa 34 § sdadoksessa.
Hankintayksikko voi ennalta rajata ehdokkaiden méaréé, jotka lopulta kutsutaan neuvotte-
luihin. Hankintailmoituksessa on ilmoitettava ehdokkaiden vahimmaismaaré seka enim-
maismaara. Tarjoajiksi hyvaksytyt ehdokkaat valitaan hankintailmoituksessa ilmoitettujen
soveltuvuuden vahimmaisvaatimuksien seka arviointiperusteiden avulla. Menettelyyn ei
saa ottaa mukaan ehdokkaita, jos he eivat ole toimittaneet ajoissa osallistumishakemusta

tai ei tayta hankintayksikon laatimia vaatimuksia.

Neuvottelumenettelyn kulku 35 § sdadoksessa etenee hankintayksikon laatimasta hankin-
tailmoituksesta, jonka he ovat julkaisseet. Hankintailmoituksessa, tarjouspyynndssa tai
neuvottelukutsussa tulee olla riittdva kuvaus hankintayksikon tarpeista ja hankittavilta ta-
varoilta, palveluilta tai rakennusurakoilta. Kuvauksesta on kaytava ilmi ominaisuudet sek&a
93 § sdadoksessa tarkoitetut kokonaistaloudellisen edullisuus perusteet. Hankintayksikon
tulee myos ilmoittaa kuvauksien osien vahimmaisvaatimukset, jotka kaikkien tarjousten on
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taytettava. Taman jalkeen toimittajat paattavat, etta jattavatkd he osallistumishakemuk-

sen. (Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista 1937/2016.)

Hankintayksikko pyytaa ehdokkailta eli toimittajilta alustavat tarjoukset. Jos hankintayk-
sikkd on ilmoittanut hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa tarjouksen valinnasta il-
man neuvottelua, on se mahdollista. Kesken neuvotteluiden hankintayksikko voi halutes-
saan pyytaa tarjoajilta uusia neuvottelujen perusteella mukautettuja tarjouksia. Hankintail-
moituksessa, tarjouspyynndssa tai neuvottelukutsussa ilmoitetuista vahimmaisvaatimuk-
sista ja 93 § sdadoksessa tarkoitetuista kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteista ei
voi tai saa neuvotella. Neuvottelut voidaan toteuttaa vaiheittain, kunhan siita on ilmoitettu
ennakkoon hankintailmoituksessa. (Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuk-
sista 1937/2016; Pekkala & Pohjonen 2015, 247-248.)

Neuvotteluissa hankintayksikon on kohdeltava kaikkia tarjoajia tasapuolisesti. Hankintayk-
sikdn taytyy ilmoittaa kaikille neuvotteluissa mukana oleville tarjoajille sisallon muutok-
sista, jotka tulevat hankintailmoitukseen, tarjouspyyntdon tai neuvottelukutsuun. Kaikille
tarjoajille on annettava tarpeeksi aikaa muuttaa tarjoustaan tarvittaessa ja esittaa uusi
muokattu tarjous tarvittaessa. (Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista
1937/2016; Pekkala & Pohjonen 2015, 247-248.)

Hankintayksikkd paattaa neuvottelut ja ilmoittaa kaikille jaljella oleville tarjoajille asiasta.
Hankintayksikko [&hettda tarjoajille ilmoittamisen jalkeen lopullisen tarjouspyynténsa, joka
siséltda maaraajan tarjousten jattamiselle. Maaraajan umpeuduttua hankintayksikko tar-
kastaa tarjouksien soveltuvuuden ja sen, etta ne vastaavat tarjouspyynnén ehtoja. Lopulli-
sista tarjouksista ei voi enaé neuvotella. (Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopi-
muksista 1937/2016; Pekkala & Pohjonen 2015, 247-248.)

Tarioaii Paatos
Hankintailmoit Osallistumisha arjoajien neuvotteluun
soveltuvuuden e
us kemukset S kutsuttavista ja
arviointi . o
tiedoksianto

Tarjouksien
tarkistus ja paatos Neuvottelut ja Neuvottelukutsujen
vertailuun tarkennukset ldhettaminen
hyvaksyttavista

Tarjousvertailuun
hyvaksytyille
tiedoksianto

Hankintapdatos ja
tiedoksianto

Tarjousten vertailu

Kuvio 4. Neuvottelu hankintamenettelyn prosessi (Eskola & Ruohoniemi 2011, 164.)
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Puitejarjestely on yhden tai useamman hankintayksikdn ja yhden tai useamman toimitta-
jan valinen sopimus. Sopimuksen avulla pyritdan vahvistamaan tietyn ajan kuluessa tehta-
via hankintasopimuksia ja niiden ehtoja. Puitejarjestelyyn valitaan toimittajat avoimella, ra-
joitetulla tai neuvottelumenettelylla. Hankintayksikko valitsee puitejarjestelyyn yhden tai
useamman toimittajan. Hankintayksikko ilmoittaa ennakkoon hankintailmoituksessa, neu-
vottelukutsussa tai tarjouspyynndssa valittavien toimittajien maaran. Jos tarjoajat eivat
tayta soveltuvuusvaatimuksia tai hyvaksyttavia tarjouksia on tarjoajia ilmoitettua maaraa
vahemman. Hankintasopimukset jotka perustuvat puitejarjestelyyn on tehtéva toimittajien
seka sellaisten hankintayksikdiden kanssa, jotka ovat esitetty selkeasti kilpailutuksen han-
kinta-asiakirjoissa. Puitejarjestelyn kesto on enimmilla&n nelja vuotta, mutta hankinnan
kohteen perustellusti voi puitejarjestely olla poikkeuksellisesti voimassa pidempé&én. Voi-
massaoloaikana ei puitejarjestelyyn voi tehdé muutoksia. (Laki julkisista hankinnoista ja
kayttdoikeussopimuksista 1937/2016; Pekkala & Pohjonen 2015, 270-275.)

Suorahankintaa kaytetééan vain silloin, jos avoimessa tai rajoitetussa menettelyssé hankin-
tayksikkd ei ole saanut osallistumishakemuksia, tarjouksia, soveltuvia osallistumishake-
muksia tai tarjouksia ei tullut. Jos tietty toimittaja voi toteuttaa hankinnan ja korvaavia rat-
kaisuja ei ole, voidaan tehda suorahankinta. Hankintayksikk® voi olla tilanteessa, jossa ei
ole ennalta voitu varautua hankinnan tarpeeseen ja hankinnalla on kiire, voidaan tehda
suorahankinta. Tarkemmat syyt suorahankintojen tekoon l6ytyy lain julkisista hankinnoista
1397/2017 40 § sdadoksesta. Yleisesti julkiset hankinnat ovat kilpailutettava, mutta s&a-
doksen 40 § mainituilla syilla voidaan kilpailutus jattaa tekematta. (Laki julkisista hankin-
noista ja kayttdoikeussopimuksista 1937/2016; Pekkala & Pohjonen 2015, 585.)

4.3 Hankintojen ilmoitusvelvollisuus

[Imoittaminen on hyvin tarke&a julkisissa hankinnoissa, koska silla voidaan varmistaa
avoimuusperiaatteet tarjouskilpailussa. Meneillaan olevista tarjouskilpailuista saadaan no-
peasti tietoa ja tasapuolisuus sdilyy, kun hankinnoista ilmoitetaan. limoitusvelvoitteista,
ilmoitusten sisallosta, ilmoitusten julkaisemisesta, ilmoitusten kanavien kaytosta ja muista
ilmoitusvelvollisuuteen liittyvista asioista on saadetty tarkemmin valtioneuvoston asetuk-
sessa. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 238; HILMAa 2017.)

Hankintayksik6n tulee noudattaa julkisia hankintoja tehdessa hankintalain avointa tai rajoi-
tettua menettelyd, neuvottelumenettelya, puitejarjestelya tai muita menettelyita esimerkiksi
kilpailullista neuvottelumenettelyd, ja julkaista hankintailmoitus. Hankintailmoitukset teh-

daan sahkdoiseen tietokantaan nimeltd HILMA, joka I6ytyy osoitteesta: www.hankintailmoi-
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tukset.fi. Hankintailmoitus tehdaan samassa paikassa, oli kyse EU-hankinnoista tai kan-
sallisista hankinnoista. Kun hankintailmoitus on julkaistu HILMAssa, niin voidaan se jul-
kaista myos jossain muussa tarkoituksenmukaisessa tiedotusvélineessa esimerkiksi am-
mattilehdisséa. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 238; HILMA 2017a.)

Kansallisissa hankinnoissa kynnysarvojen alittavissa pienhankinnoissa ei sovelleta han-
kintalakia, ja hankintayksikon tulee harkita HILMAssa ilmoittamista. limoitusvelvollisuus
kansallisista hankinnoista koskee vain kynnysarvon ylittavia hankintoja. (HILMA 2017a.)

EU-hankintailmoituksissa kaytetaan vahvistettuja vakiolomakkeita Euroopan komission
asetuksella N:o 1986/2015. (HILMA 2017a.)

ennakkoilmoitus

EU-hankintailmoitus / EU-hankintailmoitus, erityisalat

jalki-ilmoitus / jalki-ilmoitus, erityisalat

suorahankintaa koskeva ilmoitus

kayttdoikeussopimusten ilmoitukset

sosiaali- ja terveyspalveluhankintojen seké eraiden muiden palvelujen ilmoitukset

Euroopan unionin virallisten julkaisujen toimiston yllapitaméaéan eNotice-palveluun voi seu-
raavat vakiolomakeasetuksen mukaiset ilmoitukset tayttaa:

ohjeellinen kausi-ilmoitus (erityisalat)
toimittajarekisteria koskeva ilmoitus (erityisalat)
hankintaprofiilia koskeva ilmoitus (yhteinen)
suunnittelukilpailua koskeva ilmoitus (yhteinen)
suunnittelukilpailun tuloksia koskeva ilmoitus (yhteinen)

eNotice-palvelussa taytetysta ilmoituksesta tulee toimittaa tiedot Edita Publishing Oy:lle

sahkopostitse osoitteeseen julkiset.hankinnat@edita.fi.

EU-hankinnoissa kaytetdan ennakkoilmoitusta, jos hankintayksikké haluaa lyhentéa tar-
jousaikoja, jotka ovat sdaadetty hankintalaissa. Ennakkoilmoituksen taytyy sisaltaa riittdvan
kattavat tiedot tulevista hankinnoista, ja ennakoidun arvon taytyy olla vahintaan EU-kyn-
nysarvon suuruinen, jotta hankintayksikké voi julkaista yhdesta tai useammasta toteutu-
vasta hankinnasta ennakkoilmoituksen, ja tarjousaikaa on mahdollisuus lyhentéda. Ennak-
koilmoitus tulee toimittaa julkaistavaksi vahintdan 35 paivaa ja enintdan 12 kuukautta en-
nen hankintailmoituksen varsinaista lahettamista. Palveluhankinnoissa on erikoistapauk-
sia, jolloin ennakkoilmoitus voidaan toimittaa julkaistavaksi yli 12 kuukautta ennen hankin-
tailmoituksen varsinaista lahettamista. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 239; HILMAa 2017.)

Hankintailmoituksella ilmoitetaan varsinaisesta tarjouskilpailusta, ja ilmoituksen tarkoitus

on kertoa tarjoajille tarjouskilpailusta, joka on meneilldadn. Hankintamenettely kaynnistyy
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hankintailmoituksen avulla, ja samalla julkaistaan tiedot hankintaa koskien. Yleisesti han-
kintailmoitus tehddan suomeksi tai ruotsiksi, mutta jos halutaan ulkomaisia toimittajia, niin
sitten voidaan tehda jollain EU:n virallisella kielelld, ja hankintailmoitus tulee samalla jul-
kaista EU:n tietokannassa. Hankintailmoituksen tulisi siséaltda vahintaan hankintaviran-
omaisen virallinen nimi ja osoite, hankintaviranomaisen antama nimi sopimukselle, han-
kinnan laji, kuvaus hankinnasta, CPV-koodi eli hankintanimike, menettelyvaihtoehdot, ja
maaraajat tarjousten tai osallistumishakemusten vastaanottamiselle. (Eskola & Ruoho-
niemi 2011, 240; HILMAa 2017.)

Jalki-ilmoitus tehdé&n HILMAssa tai muussa portaalissa silloin, kun EU-kynnysarvon ylit-
tavasta hankinnasta on tehty sopimus, tai hankinta on keskeytynyt. Taméa koskee myo6s
edeltavalla tavalla mainitsemia hankintoja, joista on tehty vain ennakkoilmoitus. Jalki-il-
moituksessa kerrotaan, minka yrityksen kanssa hankintasopimus on tehty eli tarjouskilpai-
lun voittaja. Jos hankinta on keskeytetty, niin jalki-ilmoituksessa on kaytava ilmi syyt han-
kinnan keskeytykselle. Jalki-ilmoitus ei saa sisaltaa liikesalaisuuksia tai muita yleisen

edun vastaisia asioita, jotka voivat aiheuttaa tarjoajien valille epatervetta kilpailua.

Erityisalojen jalki-ilmoituksella ilmoitetaan tavarahankintoja, palveluhankintoja tai raken-
nusurakoita, jotka ylittavat EU-kynnysarvon. HILMARN lisaksi ilmoitus julkaistaan TED (Ten-

ders Electronic Daily) —tietokannassa EU:n laajuisesti.

4.4 llmoitusmenettelyn laiminlydnti

limoittamista koskevat saanndét ovat julkisissa hankinnoissa pakottavia. limoittamista kos-
kevien saantojen rikkoessa voi laiminlyonti johtaa sanktioon. [Imoitusmenettelyn laimin-
lyonti voi johtaa markkinaoikeudessa hankintapaatoksen kumoamiseen. limoitusmenette-
lyn laiminlyonti on muotovirhe. Hankintailmoituksen sisaltd on ratkaiseva tekija, jos tar-
jouspyynté ja hankintailmoitus eroavat toisistaan. Hankintayksikkoé eli ilmoituksen laatija
vastaa ilmoituksen siséllosta. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 242; Pekkala & Pohjonen
2015, 320.)

4.5 Tarjouspyynto

Hankintayksikko asettaa toimittajille maaréajan hankintailmoituksessa tai tarjouspyyn-
ndssa, milloin tarjous tulee viimeistaan esittaa. Tarjouspyynto on laadittava aina kirjalli-
sena. Hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon sisallét eivat saa erota toisistaan. Tarjous-
pyynt6 taydentad hankintailmoitusta. Jos ne eroavat toisistaan on noudatettava hankintail-

moituksen siséltod. Laki julkisista hankinnoista 1397/2016 saatelee 68 § sdadoksen tar-
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jouspyynnén vaadittavan sisallén. Tarjouspyynnon tulee olla selked, jotta tarjoajat eli toi-
mittajat voivat tehda vertailukelpoisia tarjouksia. (Hankinnat.fi-verkkopalvelu 2017i; Pek-
kala & Pohjonen 2015, 454-461.)

Tarjouspyynnon keskeisenda periaatteena on kuvata hankinnan kohde mahdollisimman
syrjimattomalla tavalla seka méaraaikaan mennessé saada toimittajilta tarjouksia. Tar-
jouspyynn@ssa ilmoitetaan vain ne tiedot, jotka ovat merkittéavia hankintamenettelyssa ja
tarjouksen tekemisessa esimerkiksi hankintayksikon méaaritteleméat soveltuvuusehdot toi-
mittajille. Toimittajien soveltuvuutta koskevat ehdot voivat olla hankintailmoituksessa, jol-
loin tarjouspyynndssa niité ei tarvitse laatia erikseen. (Hankinnat.fi-verkkopalvelu 2017i;
Pekkala & Pohjonen 2015, 472-476.)

4.6 Tarjousten vastaanottaminen

Kaikki tarjoukset avataan maaréaajan umpeuduttua samanaikaisesti. Hankintayksikké var-
mistaa tarjouksien avaamisen jalkeen niiden soveltuvuuden. Tarjousten avausvaiheessa
on hyva laatia pdytakirja lasnaolijoista, tarjousten lukumaarasta ja tarjoajien nimista. Jos
kayttaa sahkoista kilpailutusjarjestelmaa, kuten on suositeltu, ei tule enaa erikseen lasna-
olijoita, vaan jarjestelméa luo automaattisesti avauspdytékirjan, joka voidaan tarvittaessa
allekirjoittaa. Jos tarjoaja ei tayta soveltuvuusvaatimuksia voi hankintayksikk® sulkea tarjo-
ajan pois kilpailusta. (Pekkala & Pohjonen 2015, 510.)

4.7 Tarjoajien kelpoisuuden tarkistaminen

Tarjoajien kelpoisuus ja arviointi on tehtdva ennen tarjousten sisallon nakemista ja tar-
jousten vertailua, koska silloin pystytaan lisaamaan puolueettomuutta hankintoja tehta-
essa. Talléin hankinta on puolueetonta, avointa, lapindkyvaa seka parantaa tarjoajien oi-
keusturvaa. Tarjoajien kelpoisuus ja soveltuvuus arvioidaan kolmella eri vaatimusperus-
teella. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 312-314.)

Pakollisiin poissulkemisperusteisiin kuuluu esimerkiksi tarjoajan syyllistyminen eréaisiin
hankintalaissa maariteltyihin rikoksiin, ja poissulkeminen voidaan tehd&a missa vaiheessa
tahansa hankintamenettelya. Hankintayksikko pystyy pyytdmaan tarjoajia koskevan selvi-
tyksen viranomaisilta itse, josta selviaa mahdolliset pakolliset poissulkemisperusteet. Han-
kintalain 1397/2016 88 § saaddksessa maariteltyja pakollisia poissulkemisperusteita ovat
lahjuksen antaminen, lahjominen elinkeinotoiminnassa, térkea lahjuksen antaminen, osal-
listuminen jarjestaytyneen rikollisjarjeston toimintaan, veropetos, torkeé veropetos, torkea
avustuspetos ja avustuksen vaarinkaytto, rahanpesu ja torkead rahanpesu seka kiskonnan-

tapainen tyosyrjinta.
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Jos hankintayksikk6 saa tietoonsa edella mainitusta rikoksesta, niin hankintayksikélla ei
ole harkintavaltaa poissulkea tarjoajaa, vaan poissulkeminen on pakollinen. Hankintayksi-
kon ei kuitenkaan tarvitse pyytaa tarjoajilta rikosrekisteriotteita, ellei siihen ole syyta. Poik-
keuksena EU-ylittavissa hankinnoissa on rikosrekisteriote pyydettava. (Eskola & Ruoho-
niemi, 2011 314-315; Laki julkisista hankinnoista ja kaytt6oikeussopimuksista 1397/2016.)

Hankintalain 80 § saadotksen poissulkemisperusteet eivat velvoita hankintayksikkoa jatko-
toimenpiteisiin. Hankintayksikkd voi poissulkea tarjoajan esimerkiksi silloin, kun tarjoaja on
konkurssissa, laiminlydnyt verojen tai/ja sosiaaliturvamaksujen maksamisvelvoitteensa tai
syyllistynyt ammattitoiminnassaan vakavaan virheeseen. Hankintayksikkd voi pyytaé sel-
vityksen tarjoajalta tai viranomaiselta. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 314; Laki julkisista

hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista 1397/2016.)

Hankintalain 1397/2016 79 § saadokselld hankintayksikko voi itse asettaa muita soveltu-
vuusvaatimuksia esimerkiksi tarjoajien taloudelliselle tilanteelle, ammatilliselle patevyy-

delle ja laadulle seka suorituskywylle.

4.8 Tarjousten vertailu

Tarjousten vertailu suoritetaan hankintayksikon tarjouspyynndssa ilmoitetuin perustein.
Valintaperuste on kokonaistaloudellisin edullisuus tai halvin tarjous. Valintaperustetta ei
voi muuttaa jalkeenpain. Tarjouspyynttvaiheessa hankintayksikdn on pitanyt tarkasti kir-
jata valintaperusteet, joita voivat olla hinta, laatu, huoltopalvelut, kayttbkustannukset, toi-
mitusaika tai toteutumisaika. Valintaperusteet on avattava riittavasti esimerkiksi, laatu ei
voi olla pelkastaan valintaperusteena. Laatu on liian laaja kasite. Valintaperusteille asete-
taan painoarvot, jonka mukaan hankintayksikon on helpompi vertailla tulleita tarjouksia.
Painoarvojen asettaminen edistdd avoimuutta kilpailussa. (Pekkala & Pohjonen 2015,
541-543.)

4.9 Hankintapaatds

Hankintayksikon tulee perustella hankintap&atds ja hankintaan vaikuttaneet ratkaisut tar-
kasti. Paatoksen taytyy olla mahdollisimman tarkka. P&atoksen perusteluista ehdokas tai
tarjoaja pystyy arvioimaan, onko hankintamenettelyssa noudatettu lain maarittamia vel-
voitteita. Hankintapaatoksen perustelussa taytyy kayda ilmi namaé asiat (Eskola & Ruoho-
niemi 2011, 370.):

1. mika tarjous on valittu
2. tarjouksen valintaperuste ja arviointiperusteet
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3. tarjousten pisteet
4. jokaisen arviointiperusteen pisteytykset, ja kuinka pisteytykset ovat laadittu
5. eritarjoajien valiset piste-erot

Hankintayksikkd liittdd hankintapaatoksen mukaan valitusosoituksen, jossa kerrotaan, mi-
ten on mahdollista vieda markkinaoikeuteen tai tehd&a hankintaoikaisu. Muutoksenhausta
lisaa raportin kohdassa 4.11.

4.10 Asiakirjojen julkisuus

Julkisissa hankinnoissa asiakirjojen julkisuutta saatelee laki viranomaisten toiminnan julki-
suudesta 621/1999. Julkisuus riippuu hankintojen k&sittelyvaiheesta. Yleisesti keskenerai-
set hankintamenettelyd koskevat asiakirjat eivat ole julkisia muille kuin, asiaa kasitteleville.
Liike- ja ammattisalaisuudet erotellaan erilliselle liitteelle, jotta salassapito sailyisi. Hankin-
tayksikkd vastaa itse siitd, mitk& asiakirjat on pidettava salassa. Tarjouskilpailuun osallis-
tuneilla on oikeus saada tietoja hankinta-asiakirjoista, kun taas tarjouskilpailun ulkopuoli-
silla ei ole oikeutta niihin ennen hankintapaattsta. (Eskola & Ruohoniemi 2011, 465; Pek-
kala & Pohjonen 2015, 691; VM 2010.)

Hankinta-asiakirjojen julkiseksi tulemisen vaiheet ovat (VM 2010.):

1. Tarjouspyynto - tarjouspyynto allekirjoitettu

2. Tarjouspyynnon

T « hankintaa koskeva sopimus tehty

¢ hankintapaatos allekirjoitettu

e tarjouskilpailuun osallistuneella on oikeus saada
hankintapaatokseen liittyvat tarjousasiakirjat, jotka eivat
sisalla liike- ja ammattisalaisuuksia (hankintapaatos
allekirjoitettu)

3. Hankintapaatos
perusteluineen

4. Osallistumishakemukset, ¢ hankintaa koskeva sopimus tehty

el ER s e IR e tarjousasiakirat, jotka sisdltdvit salassapidettivid tietoa
koskevat asiakirjat esimerkiksi liike- ja ammattisalaisuuksia

Tarjouspyynto (1) tulee julkiseksi vasta kun se on allekirjoitettu. Tarjouspyynnon tayden-
nyspyynto (2) tulee julkiseksi vasta, kun hankintaa koskeva sopimus on laadittu. Hankinta-
paatos (3) tulee julkiseksi vasta, kun hankintapdatos on allekirjoitettu. Osallistumishake-
mukset, tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat (4) tulevat julkiseksi, kun hankin-
taa koskeva sopimus on tehty. (VM 2010.)
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4.11 Muutoksenhaku

Muutoksenhaussa tarjoajalla on oikeus hakea hankintapaatokseen kahdella eri tavalla
muutosta, jos on tyytymaton paatokseen tai perusteet eivat ole olleet kunnossa. Tarjoaja
voi tehdé suoraan hankintayksikolle hankintaoikaisuvaatimuksen tai vieda hankintaoikai-
sun markkinaoikeuteen. Valitus markkinaoikeuteen on tehtava kirjallisesti kahden viikon
kuluessa hankintap&atoksen saannista. Hankintaoikaisu tulee myos tehdéa kahden viikon
kuluessa siitd, kun hankintayksikkd on tehnyt hankintapaatoksen. (MK-Law 2017.)

Jos hankintayksikkd on tehnyt hankinnan lainvastaisesti markkinaoikeus voi esimerkiksi
kumota hankintayksikon paatoksen osaksi tai kokonaan, kieltda hankintayksikkta sovelta-
masta asiakirjassa olevaa virheellista kohtaa, pyytaa hankintayksikkoa korjaamaan vir-
heellisen menettelynsé tai maarata hankintayksikon maksamaan hyvitysmaksun tarjo-
ajalle eli tAssa tapauksessa asianosaiselle. Hyvityksen mééara ei ilman painavaa syyta saa
ylittda yli kymmenta prosenttia hankinnan arvosta. (MK-Law 2017.)
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5 Ohjeen laatimisprosessi

Raportin vildennessa luvussa perehdytaén itse ohjeeseen ja ohjeen laatimisprosessiin

teoriassa.

5.1 Ohje

Tybelamassa moni Kirjoittaa erilaisia ohjeita. Ohje voi olla monivaiheinen, pitkd manuaali,
kayttdohje, ohjekirja tai toimintamalli. Ohje voi olla jopa pelkastaan sahkdpostitse kirjoi-
tettu ohjeistus. Sisalldssa on huomioitava neuvovan eli ohjaavan tekstin erottaminen
muusta tekstista. Ohjeen pitaisi I6ytya helposti otsikkonsa avulla esimerkiksi tyopaikan in-
trasta. Intrassa kaikki ohjeet voivat olla sijoitettuna samaan paikkaan, jolloin niiden 16yta-
minen on vaivatonta. Otsikko paljastaa yleensa ohjeen tarkoituksen sekéa kenelle se on
suunnattu. Ohje vastaa kayttajan kysymykseen, miten eli kuinka ohjeen kayttajan pitaisi
toimia. (Torppa 2014, 182.)

5.2 Ohjeen suunnitteluprosessi

Ohjeen suunnitteluprosessissa on huomioitava, millainen ohje on kyseessa ja kenelle ohje
tulee kayttoon. Ohje tulee kirjoittaa selkeasti ja ymmarrettavasti. Ohjeessa kaytettavat sa-
nat ja kasitteet tulee olla toistuvia ja kaikkien ymmarrettavissa olevia. Jos ohjeessa kayt-
tdd monimutkaisia sanoja, jotka eivat ole tuttuja monille, voi ohjeen merkitys laskea. Ohje
tulisi laatia sellaiseksi, etté asiaa tuntematonkin eli hyvin tarkasti ja hyvin vaiheistetusti.
(Achtelig 2012a, 13-15; Achtelig 2012b, 85.)

Ohjeissa kaytetyt kuvat auttavat lukijaa hahmottamaan paremmin aihetta. Esimerkiksi
kayttojarjestelmaan tehdyissa ohjeissa kuvat ovat melkeinpa valttamattomat. Ohjeen kayt-
taja yleensa havaitsee ensimmaisena tekstin joukosta kuvan ja sita kautta aivot alkavat
hahmottamaan aiheen sisaltéa. Teksti pitaisi kirjoittaa ikaan kuin kuvaa taydentavasti. Oh-
jetta suunnitellessa kannattaa ensin hankkia suunnitelmaan sopivat kuvat, piirrokset ja
muut havainnolliset materiaalit ohjetta varten. Kun havainnolliset materiaalit on hankittu,
voidaan alkaa kirjoittaa varsinaista ohjetta. (Achtelig 2012a, 13-15; Torppa 2014, 184.)

5.3 Ohjeen laatiminen

Ohjeen laatiminen (kuvio 5.) aloitetaan maarittelysta eli kartoitetaan tarpeet ja tehddan
kayttajaanalyysi. Toisessa vaiheessa siirrytddn ohjeen suunnitteluun eli ideoidaan ja

suunnitellaan ohjeen siséltoa, tekotapaa ja materiaalin kokoamista. Kolmannessa vai-
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heessa aloitetaan ohjeen kirjoittaminen luonnostellen seka varsinaisen tekstin tuottami-
nen. Varsinaisen tekstin kirjoittamissa kaytetdan apuna luonnosteltua versiota. Neljan-
nessa vaiheessa muokataan ja viimeistellaén ohjetta. Muokkauksessa korjataan mahdolli-
set virheet ja tarkastetaan tietojen ja kirjoitusasun oikeellisuus. Sen jalkeen voidaan tehda
viimeistely ja loput korjaukset. Viimeisessa vaiheessa testataan ohjetta ja palautteiden
pohjalta korjataan tarvittaessa seka julkaistaan. (Torppa 2014, 182; VirtuaaliAMK.)

1. Maarittely

2. Suunnittelu

3. Kirjoittaminen;
tuottaminen

4. Muokkaus,

viimeistely

5. Testaus, korjaus,
julkaiseminen

Kuvio 5. Ohjeen laatimisprosessi (VirtuaaliAMK.)

Ohjeen laatiminen on suunniteltava hyvin, jotta saadaan aikaan hyvé ja selkeé& ohje. Oh-
jeen yllapitamiseksi on ohjetta paivitettava tietyin valiajoin. Siksi ohjeen laatimisproses-
sissa on otettava paivittdminen heti alussa huomioon, ettei ohje niin sanotusti vanhene.

Ohjetta laatiessa on hyva nimeta ennakkoon henkilét, jotka hoitavat ohjeen paivittamisen.

Torppa (2014, 187.) kirjoittaa kirjassaan, etta paivittdja ottaa vastuun ohjeen tekstista, oh-
jeen paikasta, ohjeen visuaalisuudesta sekéa ohjeen kokonaisuudesta. Samalla paivittaja
katsoo, onko linkit ohjeen sisalla toiminnassa ja onko ohje viela toimiva organisaation si-

salla.
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6 Produkti eli pienhankintaohje

Raportin kuudennessa luvussa kasitellaan itse produktia eli pienhankintaohjetta. Luvussa
esitellaan pienhankintaohjeen tavoitteet ja rakenne seka pienhankintaohjeen laatimispro-

sessi.

6.1 Pienhankintaohjeen tavoitteet

Toimeksiantona oli laatia pienhankintaohje Helsingin seudun ymparistopalvelut —kuntayh-
tyman HSY esimiehille. Pienhankintaohje tulee ensisijaisesti esimiesten kayttéén, kun he
perehdyttavat uusia tyontekij6ita. Tavoitteena oli laatia kdytannonlaheinen, helppolukui-
nen ja selkeé pienhankintaohje. Pienhankintaohjeen avulla voidaan tehda pienhankinnat
HSY:n periaatteiden mukaisesti kerralla oikein seka samalla vélttya turhilta hankinnoilta.
Esimiesten ydinosaamiseen ei valttamatta kuulu hankintojen tekeminen. Esimiesten taytyy

osata kuitenkin neuvoa alaisiansa tarvittaessa.

6.2 Pienhankintaohjeen rakenne

Pienhankintaohjeen rakenne on johdonmukainen ja siin& on selkeé juoni. Alussa pienhan-
kintaohjeessa on yleista asiaa hankinnoista sek& hankinnan periaatteista. Alkupaassa on
lisattyna myos piirakkakuvio HSY:n hankinta-aloitteiden maarasta vuonna 2016. Hankinta-
aloitteita seurataan kuukausitasolla joka. Hankinta-aloitteiden mé&ara yksikdittain antaa hy-
van kuvan, siita kuinka paljon hankinta-aloitteita oikeasti tehdaan.

Ohjeen puolivalistd avautuu varsinainen pienhankintaohje, joka kasittelee pientilausta ja
hintatiedustelumenettelyd. Loppuun on koottu hyddyllisid linkkeja, joista padsee suoraan

esimerkiksi hankintalakiin. Valivaiheita voi tarkastella tarkastuslistan (checklist) avulla.

Pienhankintaohjeen rakenne:

Yleisesti julkinen hankinta

Hankintalaki pienhankinnoissa
Hankintatoiminnan tavoitteet
Hankinta-aloitteiden maara yksikdittain vuonna 2016
Yleiset hankinnan periaatteet

Strategisen hankinnan mukaiset periaatteet
RYHTI-koulutus osana hankintoja

Toimittajaa ei 16ydy listasta, mita tehda?
Ostoehdotuksen hylkaamisperusteet

Lahjonta

Pienhankintaprosessi ostoehdotuksesta laskuun
Pientilaus

Hintatiedustelumenettely

Checklist
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e MAX-koulutus
e Hyddyllisia linkkeja
¢ Yhteyshenkilot

Pienhankintaohje sisaltdd kahdeksan kysymyst4, jolla tarkastetaan, onko lukija siséistanyt
oppimansa. Kysymykset tulevat vélissa aihepiireittain, ja ovat pienhankintaohjeen pohjalta
paateltavissa. Kun pienhankintaohje on luettu ja vastattu kaikkiin kysymyksiin oikein, tulee

siitd merkinta HSY:n henkilostorekisteriin nimelta Hertta.

Pienhankintaohjetta muokataan vield ennen julkaisemista, kun varmasti tiedetdén koska
uusi hankintajarjestelma otetaan kayttéon. Jos uusi hankintajarjestelma ei tule kayttéén
huhtikuussa, otetaan pienhankintaohjeesta todennéakdisesti pois hankintajarjestelmaan liit-

tyvat asiat pois. Hankintajarjestelmaan liittyvat asiat poistetaan vain véliaikaisesti.

6.3 Pienhankintaohjeen laatiminen

Pienhankintaohjeen laatimisessa hyodynnettiin Virtuaali AMK:n laatimisprosessia. Laati-
misprosessi on kuusivaiheinen (kuvio 6.), joka alkaa tarpeen maarittelysta ja paattyy jul-
kaisemiseen. Laatimisprosessia on muokattu alkuperaisesta versiosta hieman pienhankin-
taohjeen nakokulmasta selkeammaksi. Laatimisprosessin kulku on esitetty mielestani to-
della hyvin, joten pienhankintaohjeen laatimisprosessi oli helppo istuttaa samaiseen pro-

sessiin.

1. Maarittely

2. Suunnittelu
3. Kirjoittaminen,

tuottaminen
4. Muokkaus,

viimeistely

5. Testaus, korjaus

6. Julkaiseminen

Kuvio 6. Pienhankintaohjeen laatimisprosessi. VirtuaaliAMK:n laatimisprosessia kaytetty

pohjalla.
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Pienhankintaohje laadittiin Moodlen verkko-opetusymparistéon. Karevaaran (2009)
mukaan Moodle on maailman yleisin verkko-opetusymparistd, ja Suomessa Moodlea
kaytetaan kaikilla koulun eri asteilla esikoulusta yliopistoihin. HSY on ottanut Moodlen
vasta kayttdonsa, joten monia eri ohjeita tai verkkokoulutuksia ei ole vield ehditty laatia.

6.4 Maarittelyvaihe

Maarittelyvaiheessa (1) kartoitetaan pienhankintaohjeen tarve. Tarpeen kartoituksen to-
teutin tiedustelemalla esimiehilta pienhankintaohjeen tarpeellisuudesta seka yleisesti julki-
sista hankinnoista. Tein tiedustelun neljalle eri esimiehelle. Kavi hyvin nopeasti ilmi, etta
hankintojen tekeminen jaa hyvin vahaiseksi. Tiedusteluun vastanneista osa ei ollut koko
uransa aikana tehnyt pienhankintoja tai vain muutaman vuodessa. Esimiesten ydinosaa-
miseen ei kuulu hankintojen teko, mutta heidan on hyva tietda, kuinka hankinnat tehdaan.
HSY:n intranetistd nimeltd Hessu I6ytyy monia eri ohjeita liittyen hankintoihin, esimerkiksi
hankintaohje ja HSY:n strategian mukaiset hankinnan periaatteet. Tiedustelussa kavi ilmi
olemassa olevien ohjeiden lukemattomuus, miké on pitkille ohjeille olennaista.
Kysyin esimiehiltd muun muassa:

¢ Kuinka usein teet hankintoja?

¢ Minkalaisia hankintoja teet yleensa?

e Oletko hyddyntanyt olemassa olevia ohjeita?

¢ Onko nykyiset ohjeet selkeat? Miksi on tai ei?

e Minkalaiset ohjeet olisivat mieleesi?

e Mit& ohjeiden tulisi ainakin siséltaa?

Tapasin henkildstosuunnittelijan maarittelyvaiheen aikana, jolloin pystyin tekemaan pie-
nen haastattelun hanelle tapaamisen yhteydessa. Han toivoi kdytannonlaheista seka ly-
hyttd ja ytimekasta ohjetta. Han sanoi tekevansa noin 3-4 hankintaa vuoden aikana. Oh-

jeen tulisivat olla saatavilla nopeasti ongelmatilanteen sattuessa.

6.5 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaiheessa (2) ideaoitiin ja suunniteltiin pienhankintaohjeen siséltda ja ulkoasua.
Ulkoasun suunnittelussa taytyi ottaa huomioon monet eri naktkulmat, jotta se olisi miellyt-
tava kayttgjille. Alusta asti oli selvad, ettd halutaan tiivis tietopaketti, joka on myo6s visuaa-

lisesti houkutteleva.
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Pienhankintaohjeen sisalto laadittiin kuvion seitseman avulla, jonka itse suunnittelin. Pien-
hankintaohjeen sisalléon suunnittelu koostuu tiiviista tietopaketista, visuaalisuudesta, oh-
jaavuudesta ja selkeydesta. Valitsin nama nelja kohtaa pienhankintaohjeen ymparille,
koska tavoitteena oli koota tiivis informatiivinen ja selked pienhankintaohje, joka sisaltaa
tarpeellisen tiedon ja ohjaa lukijaa tekemaan oikeita valintoja.

Tietopaketti

Selkes Pienhankintaohje Y —

Ohjaava

Kuvio 7. Pienhankintaohjeen suunnittelun nelja osaa

Suunnitteluvaiheessa paatettiin, mihin muotoon pienhankintaohje laaditaan. Vaihtoehtoina
oli tehda pienhankintaochje Wordilla raporttimaiseksi tai Moodlella verkkokoulutusmuotoon.
Lopulta paadyin valitseman Moodlen, koska siten pienhankintaohjetta on miellyttavampi
lukea ja se olisi jotain uutta. Lukijan on pakko kayda jokainen kohta lapi Moodleen laadi-

tusta pienhankintaohjeesta, koska ohje sisaltaa valikysymyksia.

6.6 Kirjoittaminen ja tuottaminen -vaihe

Kirjoittaminen ja tuottaminen -vaiheessa (3) lahdettiin tydstaméaan pienhankintaohjetta.
Pienhankintaohje oli hyvin suunniteltu, joten oli helppo lahte& kirjoittamaan sisaltoa. Sisal-
I6n tuottaminen oli nopeaa, mutta ohessa taytyi miettia sanavalintoja. Sanavalinnoilla on
suuri merkitys, kun on ohjeesta kyse. Sanojen taytyvat olla kaikkien ymmarrettavissa eli ei
voinut kayttaad vaikeaa termist6a, ellei olisi tiennyt tarkasti kohderyhman kayttavan tiettyja
termeja. Eri yksikdissa tyoskentelevilla on omat tydtermit, joita he kayttavat paivittain.
Pienhankintaohjeessa oli helppo kayttaa arkipaivaisia ja yleisia termeja, jotka kaikki tieta-

vat.
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Pienhankintaohjeen laatimisessa oli otettava huomioon selkeys ja se, etta asiat saatiin ly-
hyesti ja ytimekkaasti esille. Jos asiat selittda pitkasti, ei valttamatta asian ydintd huomaa
tai asian ydin ja& niin sanotusti muun tekstin pimentoon. Mielestani oli tarkedé saada pa-

lautetta hankintap&allikolta tassa vaiheessa, koska silloin tiesi suunnan olevan oikea.

6.7 Muokkaus- ja viimeistelyvaihe

Muokkaus- ja viimeistelyvaiheessa (4) pienhankintaohje tarkastettiin hankintap&allikon ja
hankintalakimiehen toimesta muutamaan otteeseen. Jokaisella tapaamiskerralla teimme
pienid muutoksia sisaltoon sekd hioimme kieliasua. Hankintalakimies tarkasti euromaarai-

set raja-arvot pienhankintaohjeesta.

Viimeistelin pienhankintaohjetta viela tapaamisen jalkeen, ja sen korjattuani l&hetin s&hko-
postilla hankintap&éallikdlle tarkastettavaksi. Hankintapaallikko katsoi pienhankintaohjeen
itsekseen lapi, ja sanoi sen olevan hyva. Taman jalkeen pienhankintaohje lahti testiin saa-

teviestin kera.

6.8 Testaus- ja korjausvaihe

Testausvaiheessa (5) valittiin esimiesasemassa olevia henkil6ita eri yksikdista. Osa heista
on ollut vasta vajaa vuoden HSY:Il4, joten sielta sai hyvaa nakdkulmaa pienhankintaoh-
jeen muokkaamiseen. Pienhankintaohje lahetettiin testiin kymmenelle eri henkildlle eri yk-
sikkdihin. Testauspyynndén mukana lahti saateviesti (liite 2.) seka linkit pienhankintaohjee-
seen ja palautekyselylomakkeeseen (liite 3.). Testissa henkild kdvi pienhankintaohjeen it-

senaisesti lapi, ja sen jalkeen antoi palautteen palautelomakkeen kautta.

Palautekyselylomake laadittiin Webropolilla, jota olen kayttanyt aikaisemmin koulussa HR-
tietojarjestelmat kurssilla. Palautekyselylomakkeen laatimisessa taytyi ottaa huomioon,
millaisilla kysymyksilla saisi eniten irti henkildiden mielipiteistd, jotta saisi tarvittavan katta-
vat palautteet. Palautekyselylomakkeessa kysyttiin pienhankintaohjeen hyddyllisyytta, par-
haita - ja huonoimpia/kehitettavia puolia, sekd missa yksikdssa henkilo tydskentelee. Hen-
kildiden yksityisyyden suojelemiseksi ei keratty tarkempia tietoja itse henkilGista esimer-
kiksi nimed, sukupuolta tai ikda. Palautetta annetaan herkemmin, kun ei tarvitse paljastaa
henkil6llisyyttaan.

Korjausvaiheessa (5) korjaukset tehtiin palautekyselylomakkeen vastausten pohjalta. Pa-

lautekyselylomakkeeseen vastasi 3/10, joka oli odotettu vastausmaara. Palautteen poh-
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jalta oli helppo tehda korjauksia, kun eri henkilét huomasivat eri asioita ja puutteita. Esi-
merkiksi omalle tyélle tulee sokeaksi jossain vaiheessa, ja helposti kirjoitusvirheet jaavat

huomaamatta. Taman takia palaute on hyvin tarpeellista ennen julkaisemista.

Palautekyselylomakkeeseen vastasi kolme henkil6&, ja hyvid huomioita tuli paljon eri hen-
kiloilta. Kehuja tuli erityisesti visuaalisuudesta ja tiiviista tietopaketista. Pienhankintaoh-
jeen kehittdmisehdotukseksi tuli pitkan alun lyhentaminen, sisallon lisaaminen esimerkiksi
lahjuksen ottamisen seuraamukset (HSY:n ndkokulmasta) ja kuvituskuvien vaihtaminen

neutraaleimmiksi.

Palautelomakkeen vastauksia kysymykseen, Piditkd pienhankintaohjeesta?

”Kylld. Se oli selked ja graafisesti ja asiallisesti tiivis paketti.”

Kyllg, On informatiivinen, auttaa varsinkin uusia tydntekijoita ottamaan kaiken tar-

peellisen huomioon.”

”En osaa sanoa.”

Palautelomakkeen vastauksia kysymykseen, Mika oli parasta/huonointa pienhankintaoh-
jeessa?
Parasta:

”Selkeys, johdonmukaisuus ja informatiivisuus.”

PAjoittain asiaa kertaavat kysymykset.”

”Sopivan yksinkertainen, eika liikaa esim. hankalaa lakitekstid. Kysymykset "pakot-

taa" ymmaértdmaéaéan luettua. Ehkéd kysymyksia voisi olla enemmankin.”

Huonointa:
”Jotkin kuvituskuvat vievidt huomion pois asiasta. On liian pitkd alku ennen kuin
mennaan itse asiaan. Erityisesti alkupuolella hypatdan asiasta toiseen ja osin myds

takaisin, ei ole selvdé juonen kulkua johdannossa.”

”Puuttui seuraamukset (HSY:n ndkékulmasta) lahjuksen ottamisesta.

Voisiko taman otsikkona olla "parannettavaa"?
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6.9 Julkaisemisvaihe

Julkaisemisvaiheessa (6) julkaistaan pienhankintaohje HSY:n intranetissa nimelta Hessu..
Esimiehien omille sivuille tulee pienhankintaohjeesta julkaisuilmoitus. Jokaisen esimiehen
tulisi kdyda pienhankintaohje lapi, jotta saa henkilostorekisteriin nimelta Hertta suoritus-

merkinnan.

Produktin tuotosta eli pienhankintaohjetta ei ole viela hyddynnetty, koska Moodle-alusta
otetaan kayttoon mychemmin (huhtikuussa 2017). Ennen julkaisemista tapaan hankinta-
paallikdn ja henkildstbsuunnittelijan, joiden kanssa vielé tarkastetaan julkaisukelpoisuus.

6.10 Produktin aikataulu

Produktin eli pienhankintaohjeen aikataulu oli opinnaytetytraportin rinnalla tiukka. Joka
viikko pyrimme jarjestamaan tapaamisen toimeksiantajan ohjaajan eli hankintapaallikon
kanssa. Produktin suunnitteleminen alkoi hankintapaallikon tapaamisella, jolloin keskuste-
limme mahdollisesta sisallésta ja kuinka tullaan produktia rajaamaan. Aluksi produktissa
ei ollut selke&a rajausta. Joten paatimme rajata produktia uudelleen siten, etté se tulee
kasittelem&an kynnysarvon alle jdavia hankintoja eli pienhankintoja. Nain alussa paa-

timme samalla produktin muodon.

Hankintapaallikk® kysyi, voisiko pienhankintaohjeen toteuttaa Moodlessa. Mielestani se oli
hyva idea ja innostuin toteutustavasta. Tuli mieleen, etta Moodleen toteutettu ohje on var-
masti lukijaystavallisempi kuin raporttimainen Word-dokumentti. Noin viikon paasta han-
kintapaallikon tapaamisesta tapasin henkildstdsuunnittelijan, joka esitteli Moodlea ja sen

kayttéa. Haastattelin henkilostdsuunnittelijaa Moodlen lapikaynnin yhteydessa.

Kun olin saanut pienhankintaohjeeseen sisaltéa valmiiksi viikolla 6-7, tapasin hankinta-
paallikbn. Kavimme pienhankintaohjetta l&pi, ja samalla hankintapaallikolta tuli ehdotuksia
siséallon tdydentamiseen. Han osasi heti sanoa, mitka asiat voivat ottaa suoraan pois, jotta

saataisiin aikaan tiiviimpi paketti.

Sain pienhankintaohjeen valmiiksi viikolla 8-9. Hankintap&aallikko jarjesti tapaamisen, jo-
hon hankintalakimies tuli mukaan. Kavimme tapaamisessa lapi pienhankintaohjetta ja tar-
vittavia korjauksia/muutoksia. Hankintalakimies tarkasti euromaaraiset raja-arvot pienhan-
kintaohjeesta. Viikolla 9 tapasin henkiléstdsuunnittelijan. Henkildstdsuunnittelija vei pien-
hankintaohjeen Moodleen, jonka jalkeen sain oikeudet sen muokkaamiseen. Samalla sain

vinkkeja, kuinka kuvia voidaan lisata tai tekstia korjata.
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Viimeisessa tapaamisessa viikolla 10-11 hankintapaallikdn kanssa kavimme pienhankinta-

ohjeen lapi, ja teimme viimehetken korjaukset. Samalla kdvimme hankintapaallikon

kanssa palautekyselylomakkeeseen vastanneiden palautteet lapi.

Tapaaminen
VKO 4-5

Tapaaminen
VKO 6-7

Tapaaminen
VKO 8-9

Tapaaminen
VKO 10-11

eTapaaminen hankintapaallikon kanssa.
eProduktin suunnittelua.
eTapaaminen henkiléstdsuunnittelijan kanssa.
*Moodleen perehtyminen, ja haastattelu henkildstosuunnittelijalle.

eTapaaminen hankintapaallikon kanssa.
eProduktin suunnittelua, ja alustavan sisallon lapikayntia.

eTapaaminen hankintapaallikon ja hankintalakimiehen kanssa.
eProduktin lapikayntia ja viilausta.

eTapaaminen henkildstdosuunnittelijan kanssa.
*Produktin vieminen Moodleen ja korjauksien teko.

eTapaaminen hankintapaallikon kanssa.
ePalautteiden lapikaynti, ja viimeiset korjaukset palautteiden pohjalta.

Kuvio 8. Tapaamiset viikoittain

Kuviossa kahdeksan on listattuna tapaamiset, jotka olivat produktille valietappeja. Tapaa-

misien kokoaminen yhteen kuvioon auttaa hyvin hahmottamaan, mita on milloinkin tehty ja

keiden kanssa.
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7 Pohdinta jajohtopaatokset

Raportin viimeisessa eli seitseménnessa luvussa arvioidaan koko opinnaytety6ta ja pro-
duktia. Tassa luvussa kaydaan lapi pienhankintaohjeen hyédynnettavyytta ja kehittamis-

toimenpiteita.

7.1 Produktin hydédynnettavyys

Opinnaytetytraportin ja produktin tekoaikana sain paljon erilaisia ideoita ja palautetta.
Sain sita kautta hahmotettua paremmin pienhankintaohjeen tarpeellisuuden ja hyddynnet-
tavyyden. HSY:lla moni tekee pienhankintoja enemman tai vahemman, mutta periaatteet
ovat samat. Pienhankintaohjeessa pienhankinnoissa huomioitavien asioiden tuominen
esiin yhdessa ohjeessa auttaa henkild tekemaan hankinnat vaatimuksien tayttamina. Us-
kon, ettd hankintoja aletaan tehda harkitsevammin. Eli varmistetaan ennen ostoehdotuk-

sen tekemista tayttadkod hankinta vaadittavat vaatimukset.

Pienhankintaohjeesta tuli lopulta tiivis informatiivinen paketti pienhankinnoissa huomioita-
vista asioista. Pienhankintaohjeessa tuodaan esille olennaisimmat ja tarkeimmét asiat,
jotka taytyy ottaa huomioon hankintoja tehdesséa. Pienhankintaohje antaa hyvat valmiudet
ja vinkit hankintojen tekemiseen. Nain voidaan valttaa tarpeettomien ja ei vaatimuksia

tayttavien hankintojen tekemista.

Vaikka pienhankintaohje on ensisijaisesti suunnatta HSY:n esimiehille, voi esimies sita
hyddyntaa alaisiensa kanssa. Pienhankintaohje on Moodlen oppimisalueella, josta vie-
daan linkki HSY:n omaan intranettiin nimelta Hessu. Hessussa pienhankintaohje on kaik-

kien saatavilla.

Pienhankintaohjetta voidaan myos kayttaa koulutusmateriaalina. Pienhankintaohje sisal-
taa aiheeseen liittyvia kysymyksia, joilla voidaan tarkistaa, etta lukija on ymmartanyt luke-

mansa. Esimies voi perehdyttaa uutta tyontekijaa pienhankintaohjeen avulla.

7.2 Produktin kehittdmistoimenpiteet

Kehittamistoimenpiteita tulee olemaan aina, kun on ohjeesta kyse. Tyonteko vaiheessa tai
uuden henkildn huomatessa uuden asian kaytdnndssa, mika ei olekaan kirjattuna ohjee-
seen. Tai lainsdadannodssa tapahtuu muutoksia. Silloin ohjetta tulisi paivittaa, mutta kuka
paivittAmisen hoitaa? Kenen vastuulla paivittAminen on? Kuka hyvaksyy paivitykset?
Nama ovat aina isoja kysymyksia ohjeen pdivityksesta. Pienhankintaohjeen paivittaminen

jaa hankintapalveluiden seka henkilostopuolen henkildille. Toivottavaa olisi, ettd ohjetta
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pdivitettdisiin vahintdan kerran vuodessa. Ehdotan, ettd pienhankintaochjeen paivittaminen
jaisi hankinta-assistentille, ja Moodlen osalta henkiléstdsuunnittelijalle. N&in pienhankinta-
ohje pysyisi paivitettynd, eika jaisi vuosittain vanhaa tietoa. Pienhankintaohje on iso apu
kynnysarvon alittavia hankintoja tekeville. Uuden henkilon tullessa taloon pienhankinta-
ohje selventad, kuinka kynnysarvon alittavia hankintoja tehdaan ja mita on otettava huo-

mioon.

Yhdeksi seuraavaksi kehittamistoimenpiteeksi on ajateltu ohjevideoiden tekeminen. Ohje-
videot vievat ohjeet konkreettisemmalle tasolle. Monelle voi olla helpompi katsoa video ja
sita kautta oppia, kuin lukea kirjallista ohjetta. Ohjevideo tehtéisiin Moodlen oppimisalu-

eelle. Ohjevideoon tulisi hyvin tarkasti, miten hankinta suoritetaan kokonaisuudessa. Esi-

merkiksi mita hankintajarjestelmassa taytyy tayttaa, ja kuinka siella edetaan.

7.3 Opinnaytetyon aikataulu

Opinnaytteen aikataulu 16ytyy liitteesta 1. Opinnaytetydprosessi alkoi viikolla 50 vuoden

2016 puolella, kun ilmoittauduin opinnaytetyoprosessiin. Vasta tammikuun 2017 puolella
sain toimeksiannon ja opinnaytetyon aiheen. Sen jalkeen paasin tydstamaéan opinnayte-
tydsuunnitelmaa. Kun opinnaytetydsuunnitelma oli kirjoitettu valmiiksi ja palautettu, pys-

tyin siirtyméaan opinnaytetytraportin tekoon.

Tapaaminen opinnaytetytohjaajan kanssa antoi lisdevaita opinnaytetytraportin kirjoittami-
seen, kun sain varmuuden etenevani oikeaan suuntaan. Opinnaytetydn alku oli haastava,
kun tiedonkeruuseen meni yllattavan paljon aikaa. Ensimmainen opinnaytetydraportti val-
mistui 5.maaliskuuta. Opinnaytetydraportti ensimmaisen palautuksen jalkeen vaati pienia

korjaustoimenpiteita seka taydennysta viimeisiin lukuihin.

7.4 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytety6n ja produktin tekeminen opettivat paljon uusia asioita, joista on varmasti
hy6tya tulevaisuudessa esimerkiksi tydelamassé. Julkiset hankinnat oli haastava ja en-
nestaan tuntematon aihe itselleni, mutta mielenkiintoinen aihe. Aihe ei ollut kaikkein hel-
poin tai kevyin kasitelld, koska periaatteessa opettelin taysin uuden kokonaisuuden alusta
asti. Tiedonhaku ja aiheen sisélle paasy veivat oman aikansa. Otin uuden aiheen haas-
teena ja tulevaisuutta ajatellen hyddyllisena. Ikina ei voi tietdd, jos tulee tarvitsemaan tyo-

elamassa tai arkielaméssa tietoja opinnaytetydn aiheesta.

Erilaisten luotettavien lahteiden etsiminen, lukeminen ja tiedonhankinta veivat yllattavan

paljon aikaa. Opinnaytetydraporttia kirjoittaessa yllatyin, kuinka paljon aikaa se oikeasti
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vei. Aluksi sita ajatteli, etta lahteiden I6ytaminen olisi helppoa ja nopeaa. Haastavinta
opinnaytetyon teossa oli sovittaa tydnteko, vapaa-aika ja itse opinnaytetydraportin tydsta-
minen yhteen. Tama k&vi ilmi omana uupumuksena. Silti opinnaytetyd tuli valmiiksi tavoi-

teajassa, mista voin olla todella ylpea.

Onnistuin mielestani kokonaisuudessaan hyvin. Opin uusia asioita itsestani ja opinnayte-
tyon aiheesta eli hankinnoista. Itsesténi opin sen, ettd kykenen tehokkaasti kayttamaan
jokaisen minuutin ja pysymaan aikataulussa tai edella aikataulua. Yleensakin pidan aika-
tauluista tiukasti kiinni, koska silloin voi kokea onnistuneensa. Kun tietdd mité tekee, on

helppo lahtea liikkeelle seka vieda asia loppuun asti.

Mita opin koko opinnaytetytprosessin aikana? Opin opinnaytetyoprosessin aikana kaytta-
maan aikaa viisaammin eli ajanhallintaa, tiedonkeruuta ja lahdeviitteiden kayttta. Ajanhal-
linnan opin vasta opinnaytetydn puolivalissa, jolloin tajusin rehkivani liikaa. Tajuttuani
aloittavani liilan tehokkaasti oli minun hidastettava tahtia oman psyykkisen hyvinvoinnin
vuoksi. Kokonaisuudessa oli mukava tyostaa produktia ja opinnaytetydraporttia. Voin vain

olla tyytyvainen omaan suoritukseeni.
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Liite 1. Opinnaytetydraportin aikataulu

Aikataulu

lImoittautuminen opinnaytetydprosessiin

Toimeksiantosopimuksen teko, ja aiheen saaminen
ONT-suunnitelman kirjoittamista

Johdanto opinnaytetydhdn —ajokortti
ONT-suunnitelman Kirjoittamista

ONT aloitusseminaari

ONT-ohjaajan tapaaminen
ONT-suunnitelman palautus

Kirjoitettu: kynnysarvot, hankintayksikét, hankinnan
periaatteet

ReWorks-luento koululla

ONT-esityksen palautus
ONT-suunnitelman esitys koululla
Kirjoitettu: hankintojen ilmoitusvelvollisuus

Kirjoitettu: asiakirjojen julkisuus, johdanto, opinnayte-
tyon tavoitteet ja rajaukset
Kirjoitettu: loput raportin teoria osuudet

Ensimmaisien lukujen korjaamista/hiomista

Opinnaytetydn ensimmainen palautus
Ohije teorian kirjoittaminen
Empiirisenosion kirjoittamista
Palautekyselylomake

Opinnaytetydn hiomista ja taydennysta
Produktin liittdminen liitteeksi
Kypsyysnayte

Opinnaytetyon lopullinen palautus
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Liite 2. Saate (Salainen)
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Liite 3. Palautekyselylomake

1. Yhteystiedot

Yksikko, jossa tyoskentelet ‘

2. Piditko pienhankintaohjeesta?

~ Kylld, miksi?
~ En, miksi?
() En osaa sanoa

3. Onko pienhankintaohje mielestisi hyodyllinen?
O Kylla

OEi

() En osaa sanoa

4. Mikd oli pienhankintaohjeessa parasta/huonointa?

Parasta

Huonointa

5. Avoin palaute
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Liite 4. Produkti (Salainen)
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