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1. Johdanto

Kun olet varmistanut, ettei tarvitsemastasi palvelusta, urakasta tai tavarasta ole voimassa olevaa
sopimusta, tulee tunnistaa, millaisesta hankinnasta on kysymys; onko kyseessa kansallinen, EU-
vai pienhankinta? Ohje pyrkii vastaamaan, miten sitten edetaan.

Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat ja EU-hankinnat tehdaan yleensa Pohjois-Karjalan
hankintatoimen kautta. TAma ei poista teidan tarpeenmaarittdjien merkittavaa roolia prosessissa
hankinnan sisallon ja vertailuperusteiden maarittajana:

Panosta hankintojen suunnitteluun - Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty

Resurssien kohdentuminen perinteisessa hankinnassa Suunnittelua ja sopimuksen aikaista toimintaa korostava
nakemys hankinnoista
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HankinnanBuunnittelufa®@almistelul KILPAILUTUSE Toimittajasuhteenthallintal

Toimialat huolehtivat, ettéa hankintojen vuosisuunnittelu on tehty ja ajan tasalla. Alustavalla vuosi-
suunnittelulla voidaan saada taloudellista hyotya ja hankintoja voidaan myos yhdistdé kunnan si-
sdlla tai useamman kunnan/tahon kesken. Vuosisuunnittelun avulla hankintojen ajoittaminen oike-
aan aikaan helpottuu. Hankinnan toimeksianto kannattaa tehda hankintatoimelle mahdollisimman
ajoissa.

Hankintatoimi huolehtii automaattisesti ns. peruspuitesopimuksien (esim. toimistotarvikkeet jne.)
kilpailutusaikatauluista ja ottaa yhteyttad ko. hankinnasta vastaaviin hyvissa ajoin ennen sopimus-
kauden loppua.

Mahdollisista optiovuosien kayttéonotosta huolehtii hankintatoimi ja kuulee sopimukseen kuuluvia
tahoja. Hankintapaallikko tekee paatdksen optioiden kayttdonotosta sopimuksen mukaisesti, ylei-
simmin viimeistaan 6 kk ennen optiovuoden alkua.

Hankinnat tulee kategorisoida ja hankintojen erityispiirteet tunnistaa jarjestelmallisesti. Hankintojen
valmisteluun tulee kiinnittaa riittdvasti huomiota ja resursseja aina, mutta erityisesti strategisten
hankintojen osalta. On hyva huomioida, etta strateginen hankinta ei valttamatta ole vain rahallises-
ti merkittava hankinta. Hankinnoissa on hyva miettid aina ko. hankinnan strategiset tavoitteet
ja vaikuttavuus, myaos yritysten kilpailukyvyn edistamisen nakdkulmasta.



Suuri
VOLYYMIHANKINNAT STRATEGISET HANKINNAT
* Taloudellisesti merkittavid
Keskitytdan hintaan = Toimittajia vahan ja vaihtaminen kallista
= Toimittajia useita * Merkittdvid innovatiivisia-, yritys-, ymparisto-tai
= Toimittajan vaihtamiskustannukset vahdiset sosiaalivaikutuksia
Edullisimman hinnan hakeminen ja volyymin * Hankinnan jatkuva kehittdminen, my6s sopimuskauden
hy6dyntaminen aikana
(esim. IT, toimistotarvikkeet, kopiopaperit, * Loppukayttdjien ja toimittajien osallistaminen
hoitotarvikkeet) = Hankintojen pilkkominen useammalle toimittajalle
(esim. sote— ja muut pitkdaikaiset palvelusopimukset, laajat
tietojarjestelmd, suuret rakennusurakat,)
Hankinnantoteutuksen painopiste Hankinnantoteutuksen painopiste
Hankintatoimi, keskukset yhdessa Hankinnan tekeva keskus, johto ja toimiala-asiantuntijat

RUTHNIHANKINNAT PULLONKAULAHANKINNAT

Hankintaprosessin tehokkuuden vahvistaminen = Taloudellisesti ei merkittavid
= Taloudellisesti ei merkittavia * Toimittajia vahan
= Toimittajia useita = Varmistaa palvelun/tuotteet saatavuus usealla
= Tarpeiden yhdistdminen ->volyymin kasvattaminen toimittajalla tai pitkdaikaisella yhteistyolla
(esim. paivittdistavarat, pienkoneet, autot) (esim. matka- ja majoituspalvelut, kierratyspalvelut,
erikoispalvelut)

HANKINTAAN SITOUTUNEET EUROT

Hankinnantoteutuksen painopiste Hankinnantoteutuksen painopiste
Hankintatoimi, keskukset yhdessa Hankinnan tekeva keskus, johto ja toimiala-asiantuntijat

Pieni

Vahdinen (ostajan markkinat) Suuri (toimittajan markkinat)
HANKINNAN MERKITYS TUOTTAMISESSA

2. Mista l6ydan voimassa olevat hankintasopimukset?

Jokaisella Valtimon kunnan tyontekijalla on tietokoneen tyopoydalla seuraava kuvake:

Claudia

SOpImus

Kyseista kuvaketta klikkaamalla paasette katsomaan ja hakemaan KAIKKIA Pohjois-Karjalan han-
kintatoimen kilpailuttamia sopimuksia, joihin Valtimon kunta kuuluu. Kyseessa on ns. katseluoi-
keus, eli ohjelmaa kaytettdessa ei ole pelkoa esim. siitd, etta tulisi vahingossa poistaneeksi tietoja
tmv.

Hankinnat on suoritettava Pohjois-Karjalan hankintatoimen osoittamasta ostopaikasta aina kun
sopimus on olemassa. Ostopaikat, sopimukset ja muut asiakirjat kuten voittaneet tarjoukset, hin-
nanmuutokset, reklamaatiot ja muut mahdolliset tiedotteet ovat nahtavilla hankintatoimen sopi-
mushallintajarjestelmasta. Tehdyt hankintasopimukset ovat kaikkia osapuolia sitovia; ensisijaisesti
ostetaan aina nimenomaisesti kilpailutettuja sopimustuotteita kilpailutuksen voittaneelta toimijalta.
Useimmista vuosisopimuksista 16ytyy Yleisesittely/Hankintatiedote, jolla on haluttu helpottaa tilaa-
jia. Tarvittaessa voit kysya sopimuksista ja/tai ohjeita sopimushallinnan kayttéon aina myos han-
kintatoimesta: hankinta@jns.fi.

HUOM! Ohjelmaan kirjautuessa ei tarvita tunnuksia, vaan klikataan kohdasta "Kirjaudu domain
tunnuksilla (Pohjois-Karjalan hankintatoimi)”. Muut kentat jaavat siis tyhjiksi.
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3. Hankinnan arvo maarittaa, mista hankinnasta on kyse

Hankintalainsdadannén keskeisena tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttéa avaamalla
julkisia markkinoita kilpailulle ja hyddyntamalla julkisessa palvelutuotannossa markkinoilla olevaa
tarjontaa. Menettelytapasaannoksilla on pyritty edistamaan avointa kilpailua seka varmistamaan
tarjouskilpailun osallistuvien toimittajien tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu.

Kaikissa hankinnoissa tulee noudattaa (myds pienhankinnoissa, vaikka ne eivat kuulu hankintalain
soveltamisalaan), EY:n perustamissopimuksen mukaisia avoimuus, tasapuolinen ja syrjimé&ton
kohtelu seka suhteellisuus —periaatteita.

Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisaveroa) 1.1.2017 alkaen:

— Tavarat, palvelut ja suunnittelukilpailut: 60 000 €

— Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E kohdat 1-4): 400 000 €

— Muut erityiset palvelut (Liite E kohdat 5-15): 300 000 €

— Palveluja koskevat kayttooikeussopimukset: 500 000 €

— Kayttboikeussopimukset: 500 000 €

— Rakennusurakat: 150 000 €

— Erityisalojen hankintalaissa ei ole kansallisia kynnysarvoja; erityisalojen hankintalaki tulee
sovellettavaksi vain EU:n direktiiveihin perustuvat kynnysarvot ylittaviin erityisalojen hankin-
toihin.

Aina ajantasaiset kynnysarvot nahtavilla esim. osoitteessa www.hankinnat.fi.
Hankinnan arvo

A
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Kansallinen EU-
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arvo ja hankintalain soveltaminen

4. Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoidun arvon laskemisella selvitetddn, onko kyseessa pienhankinta, kansallinen
hankinta vai EU-hankinta. Ennakoidun arvon laskentasaanndilla pyritadn estamaan hankintojen
pilkkominen ja ilmoitusvelvollisuuden kiertaminen. Vaikka pienhankintoja ei |aht6kohtaisesti voi
saattaa markkinaoikeuden kasiteltavaksi, kysymys hankinnan jakamisesta osiin keinotekoisesti ja
lain soveltamisen valttamiseksi on markkinaoikeuden toimivaltaan kuuluva asia. Markkinaoikeuden
kasiteltavaksi voidaan saattaa toistuvat pienhankinnat, jotka selkeasti ovat pilkottuja.


http://www.hankinnat.fi/

Hankinnan arvon laskemisen perustana on koko hankintasopimuksen voimassaolon hankintojen
kokonaisarvo mukaan lukien mahdolliset optiovuodet. Mikali kyseessa on toistaiseksi voimassa
oleva sopimus, kaytetaan laskennassa neljan vuoden arvoa.

5. Hankinnoissa huomioitavia nakokulmia
5.1. Markkinanakdkulma

Hyva markkinatuntemus mahdollistaa hyvien hankintojen tekemisen. Markkinatuntemus antaa
myos edellytykset tarkoituksenmukaisten hankintamenettelyjen valinnalle ja niiden soveltamiselle
erityyppisissa hankinnoissa.

Ajankohtainen tieto markkinoilla olevasta tarjonnasta ja potentiaalisista toimittajista tulisi olla kes-
keinen ohjaava tekija, jonka pohjalta arvioidaan mahdollisen ilmoittamisen tarve ja laajuus seka
paatetddn kuinka monelta ja milta toimittajilta tarjouksia pyydetaan. Em. kuvattua "markkinakartoi-
tusta” tai "markkinavuoropuhelua” voi tehda pienhankintojen osalta melko vapaasti, esimerkiksi
tiedustelemalla sahkopostitse/puhelimitse tai jarjestamalla toimittajatapaamisia ja kertomalla tule-
vista hankinnoista hankintailloissa tmv. tilaisuuksissa. Kansallisissa ja EU-hankinnoissa on hyva
julkaista tietopyyntd HILMAssa. Tarkeda on, etta toimitaan mahdollisimman avoimesti. Paamaara-
na on oltava todellisen kilpailun aikaansaaminen, joten potentiaalisten tarjoajien mééara on oltava
riittava.

5.2. EY:n perustamissopimuksen nakdkulma; nelja hankintojen periaatetta

EY:n perustamissopimuksen mukaiset avoimuus, tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu sekéa
suhteellisuus —periaatteet koskevat myos kansalliset kynnysarvot alittavia hankintoja. Periaatteet
on kirjattu kansalliset kynnysarvot ylittavien hankintojen osalta hankintalakiin.

Avoimuusperiaate toteutuu, kun sovellettavista hankintamenettelyistd, hankintatoimen yleisista
strategioista ja tavoitteista tiedotetaan avoimesti. Tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu edellyttaa,
ettd tarjousmenettelyn kaikissa vaiheissa ehdokkaita ja tarjoajia kohdellaan samalla tavalla. Oi-
keuskaytannossa syrjimattomyysperiaatteen on tulkittu myos tarkoittavan sita, ettd hankinnalle
asetetut vaatimukset eivat saa olla paikallisia tai tiettyd aluetta tai yritystd suosivia. Tarjouspyyn-
nossa ei esimerkiksi voi mainita, etta haluamme paikallisen toimittajan. Syrjiméattémyysperiaatteen
toteutumista edistetd&n myos tiedottamalla avoimesti sovellettavista menettelytavoista. Suhteelli-
suusperiaatetta tulee soveltaa silloin kun arvioidaan kilpailuttamisvelvoitetta ja kansallisia kynnys-
arvoja. Suhteellisuusperiaate edellyttdd, ettd hankintamenettelyn vaatimukset ovat oikeassa suh-
teessa tavoiteltavan paamaaran kanssa. Tarjouspyynndssa esitettyjen vaatimusten ja ehtojen tu-
lee olla oikeassa suhteessa hankinnan luonteeseen nahden.

5.3. Innovaationakdkulma

Julkiset hankinnat ovat parhaimmillaan merkittdva esimerkiksi kuntien ja yrityksien innovaatioiden
moottori. Tuotteiden ja palveluiden kehittdmisvastuu ja sitd tukevien yhteistydmallien kehittdminen
voidaan sisallyttda hankintojen kilpailuttamiseen ja hankintasopimuksen ehtoihin.

Voimme esimerkiksi kuvata tarjouspyynndssaan toivotun lopputuloksen, mutta emme ota kantaa
tapaan, jolla siihen paastaan. Nain markkinoilla on mahdollisuus esittdd omia, mahdollisesti inno-
vatiivisia tapojaan toteutuksesta ja synnyttaa uudenlaista palvelutoimintaa. Tama ei kuitenkaan
tarkoita sita, etteikd tallaisissakin tapauksissa kerrota jo tarjouspyynndssa valintaperusteita. Mo-
nesti uusien tuotteiden tai palveluiden markkinoille paasy estyy, koska hankinta on “kriteerisoitu”
lian tarkasti.



5.4. Sosiaalinen nakdkulma; hankinnoilla tyéllistdaminen

Aina kun mahdollista, hankintoihin kytketdén tyollistaminen tai tyéssaoppimispaikat; tarjouspyyn-
ndssa voidaan edellyttad, etta voittava/voittavat toimittajat tyollistavat tydottoman tydnhakijan. Vaih-
toehtoisesti tyodllisyyskriteeri voi olla pisteytettava asia; mikali tyollistaa tyottoman esimerkiksi kuu-
deksi (6) kuukaudeksi, saa vertailussa 5 pistetta. Mikali tarjoaa harjoittelupaikan tmv. opiskelijalle,
saa 2 pistetta. Eli velvoite tai pisteytys voi olla suhteutettu pituuteen ja vaatimusaste voi vaihdella.

Huom. Sosiaalisen kriteerin kaytto vaatii ehdottomasti hyvaa markkinatuntemusta. Voi olla kohtuu-
ton vaatimus yhden henkilon yritykselle, etta hanen tulisi tydllistaa tyoton henkild. Tulee siis katsoa
tarkkaan, millaiseen hankintaan kriteeri soveltuu. Erilaisia variaatioita voi kysya hankintatoimesta;
hankinta@jns.fi.

Valtimon kunta on yksi maakunnallisen kuntalisin mahdollistavista tahoista. Ideana on mahdollis-
taa yrityksille valtimolaisen henkilén tydllistaminen tietyin ehdoin kuntalisalla, eli rahallisella kor-
vauksella. Lisatietoja http://www.joensuu.fi/tyollistamisen-kuntalisa. Tarjouspyynndssa ei kuiten-
kaan voida edellyttdd nimenomaisesti valtimolaisen tyodllistamista, eika maarata tehtavaa, jota tyol-
listettava henkil® tulisi yrityksessa tekemaan.

Sosiaalisia nakdokulmia voidaan huomioida myds esim. kiinnittamalla huomiota tydoloihin, esteet-
tomyyteen tai tydturvallisuus-asioihin.

5.5. Ymparistonakdkulma

Hankinnoissa on hyva ottaa huomioon myds ymparistdasiat - aina kun mahdollista. Ne voidaan
ottaa huomioon vahimmaisvaatimuksina tai valintaan vaikuttavina arvioitavina asioina. Joillakin
toimialoilla, kuten kuljetushankinnoissa ympaéristdasioiden huomioiminen on pakollista.

6. Mikd on pienhankinta?

Mikali hankinnan kohde ylittaa 5000 euroa (alv 0 %) ja kohdetta ei voida hankkia jo olemassa ole-
vien sopimusten puitteissa tilaamalla, eik& hankinnan kokonaisarvo ylita kansallista kynnysarvoa,
kyseessa on pienhankinta.

Koska pienhankinnat eivat kuulut hankintalain soveltamisalaan, niiden tekemisen menettelytapoja
ei ole sdadelty. 1.1.2017 voimaan astuneessa uudessa hankintalaissa on asetettu kuitenkin tavoit-
teeksi, etta myos pienhankinnat "jarjestetaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset paasevat
tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan tarjouskilpailuihin® eli nekin julkaistaisiin
mahdollisimman avoimesti. Pienhankinnan tarkastelu hyvan hallinnon nékdkulmasta tekee viimeis-
tdan tyhjaksi toiveet siita, etté kansalliset kynnysarvot alittavat hankinnat voisi aina automaattisesti
tehda suorahankintana, eika niita tarvitsisi kilpailuttaa lainkaan. Hallintolaki edellyttaa myos, etta
kansallisten kynnysarvojen alittavissa hankinnoissa on pyrittdva huomioimaan hankinnan kokoon
ja laajuuteen nahden riittava avoimuus ja syrjimattomyys.

Pienhankinnat tehdaan ja julkaistaan sahkdiselld pienhankintaportaalilla — avoimesti, aina kun
mahdollista. Pienhankinnat voidaan tehda myos perinteisesti sdhkodpostitse. Vaikka pienhankin-
tojen menettelyja ei saannella, myds naiden hankintojen taustalla on normisto, joka edellyttaa
tiettyd toimintatapaa. Kaytanndssa pienhankinnat eivat eroa paljoakaan kansallisista hankinnoista.

Kansallisen kynnysarvon alittavissa rakentamishankkeissa kilpailuttamistarve on arvioitava ta-
pauskohtaisesti kiinnittden huomiota hankkeen luonteeseen, suunnittelutarpeeseen, toimintaym-
paristoon jne. Samoin esim. yksittaisissa koulutuspalveluiden hankinnoissa hankinta voidaan suo-
rittaa tarvittaessa ilman kilpailua, jos kilpailuttaminen on epéatarkoituksenmukaista. Kilpailutuksen
epatarkoituksenmukaisuutta voidaan arvioida esimerkiksi vertaamalla kilpailuttamisen kustannuk-
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sia kilpailuttamisesta oletettavasti saatavaan hyotyyn. Kilpailutuksen epatarkoituksenmukaisuuden
arvioinnissa tulee kayttaa apuna hankintatoimea.

Erilaisten hankkeiden ja projektien tulee huomioida pienhankinnoissaan mahdolliset rahoittajien
antamat ohjeet ja hankintarajat. Ne voivat olla paljon pienemmat kuin mainittu 5000 euroa.

Kun hankintayksikko ryhtyy suunnittelemaan hankintaa ja valitsemaan hankintamenettelyd, on sen
huomioitava:
- hankinnan luonne, onko kyseessa
o moniulotteinen palveluhankinta vai teknisesti helposti méariteltavissa oleva perustuo-
te
- laatutekijoiden merkitys; onko hinnan lisédksi muita valintaperusteita
- markkinoilla oleva tarjonta

6.1. Pienhankinta - Avoin menettely

Yleisimmin kaytetty ja avoimuusperiaatteen mukaisesti suositeltavin vaihtoehto on myés pienhan-
kinnoissa avoin menettely. Avoimessa menettelyssa kaikki hankinnasta kiinnostuneet tarjoajat voi-
vat tehda tarjouksen ja kaikki otetaan mukaan tarjouskilpailuun. Avointa menettelya suositellaan
kaytettavaksi erityisesti tilanteissa, joissa hankintayksikolla on vain rajallisesti tietoa tarjoajista ja
tarjonnasta markkinoilla.

Kaytanndssa avoimessa menettelyssa lahetetaan tarjouspyyntdasiakirja ja mahdolliset liitteet sah-
koisesti pienhankintaportaalin kautta tai kunnan omana kilpailutuksena liitteet laitetaan sahkopos-
tiin liitetiedostona. Pohjois-Karjalan hankintatoimi hallinnoi pienhankintaportaalia. Kayttajatunnuk-
sia ja opastusta pienhankintoihin saa ottamalla yhteyttd osoitteeseen hankinta@jns.fi. Avoimena
julkaistut pienhankinnat nakyvét tarjoajille osoitteessa http://www.pienhankintapalvelu.fi.

6.1.1. Vertailuperusteet ja laatutekijat pienhankinnoissa

Hankinnan luonne pitkalti ohjaa, minké sisaltdinen tarjouspyynnon tulee olla. Koska pienhankin-
noissa tavoitellaan yksinkertaisia ja kustannustehokkaita menettelyja, myds tarjouspyyntoon sisal-
tyvia laadullisia ym. vertailuperusteita on hyva kayttda harkiten. Mitd enemman vertailuperusteita
tarjouspyyntoon siséllytetaan, sita suurempi tydomaaré hankinnassa on oletettavissa. Yleensa kor-
keintaan kaksi laadullista arvioitavaa seikkaa riittaa.

Vaikka pienhankinnoissa pyritdan kevyisiin menettelyihin, ei se tarkoita, ettei myos laadullisiin teki-
joihin tulisi kiinnittdd huomiota. Laatutekijat tulevat toki huomioiduksi myds siten, ettd hankinnan
minimivaatimustaso eli ns. vahimmaisvaatimukset maaritellaan tarkasti hankinnan kohteen ku-
vauksessa ja teknisisséa erittelyissa. Talloin hinta voi olla ainoa vertailuperuste. Mitd paremmin
hankkija on perehtynyt markkinoilla olevaan tarjontaan ja tunnistanut omat tarpeensa, sita
helpompaa laadulliset tekijat on sisallyttdd hankinnan kohteen kuvaukseen ja minimivaati-
muksiin.

Hankintaprosessi paapiirteittain pienhankintojen avoimessa menettelyssa:

1. Hankinnan kohteen méaarittely (pienhankintaportaalissa valmiina taytettavia kenttia)
2. Tarjouspyynnon tekeminen ja lahettdminen
- tarjouksen tekemiseen on varattava riittdva aika, suhteutettava hankinnan luon-
teeseen
- hankinnan luonne ohjaa, mink& sisaltdinen tarjouspyynnon pitaa olla
- hankinnan kokoon suhteutetut soveltuvuusperusteet maariteltéva tarjouspyynnos-
sa
- hinta voi olla ainoa vertailuperuste (ks. kohta 4)
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- tarjouspyynnot toimitetaan tarjoajille sahkoisen pienhankintaportaalin kautta, johon
tarjoaja jattaa tarjouksensa (vastuu tarjouksen lahettamisestd maaraaikaan men-
nessé on tarjoajalla)

3. Soveltuvuuden arviointi (kun tarjousaika ohi)
- ilmoitettuja hankinnan kohteeseen suhteutettuja soveltuvuusperusteita kayttéden
4. Tarjousten vertailu

- vertailu pelk&n hinnan perusteella (tarkka hankinnan kohteen kuvaus, joka sisaltaa
my0s halutun laadun tason maarittelyn) tai

- kokonaistaloudellisen edullisuuden vertailu; valintaperusteet tarkeysjarjestyksessa
tai pisteytys (pisteytys tai laadulliset vertailuperusteet, joiden tulee olla yksiselittei-
sia jolloin vertailu on niiden perusteella yksinkertaista, vertailuperusteet avattava jo
tarjouspyynnossa)

5. Hankintapaatos ja tiedoksianto

- Hankintapaatoksesta tulee vahintaan kayda ilmi hankintayksikon tietojen liséksi
asianosaiset (tarjonneet), tarjoushinnat ja mahd. pisteet sek& valinnan perustelut
ja sijoitusjarjestys (sahkoisen portaalin kautta tiedot kaytannoéssa nakyvilla vertai-
lutaulukossa)

- Sahkoisella pienhankintaportaalilla voidaan ja kannattaa tehdéa hankinnan tiedok-
sianto, vaikka itse paatos olisi tehty dynasty- ohjelmalla.

6.2. Pienhankinta - Kevyt rajoitettu menettely

Kewvyt rajoitettu menettely tarkoittaa sitd, ettd menettelyssa pyydetaan tarjouksia etukateen hyviksi
ja luotettaviksi arvioiduilta toimittajilta (vahintd&n kolmelta) sen sijaan, etté tarjouspyynté olisi julki-
sesti avoinna esim. pienhankintapalvelussa. Menettely edellyttda erityisen hyvaa markkinakartoi-
tusta, ettd menettelyn piiriin valikoituu riittdvasti ja soveltuvia tarjoajia, joilla on tarjota haluttua tuo-
tetta/palvelua.

Tarjoajien rajaamisoikeus perustuu siihen, etta tarjousten maarén kasvaessa myos hankintapro-
sessin valilliset kustannukset kasvavat ja vaikuttavat suoraan Kilpailutuksesta saatavissa olevaa

hyotyyn.

Kevyt rajoitettu menettely noudattaa em. avoimen menettelyn kaavaa kaikilta muilta osin, paitsi
tarjouspyynnon lahettamisessé; Tarjouspyyntt lahetetaan suoraan valikoiduille tarjoajille (sahko-
postiosoitteisiin) sdhkoisen pienhankintaportaalin kautta.

7. Mikéa on kansallinen ja EU-hankinta?

Kansallisen ja EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat tulee aina ilmoittaa HILMA-palvelussa. Lisaksi
EU-ilmoitukset tulee ilmoittaa TED-tietokannassa EU-laajuisesti. Vaikka nama hankinnat tehdaan-
Kin aina yhteistydssd Pohjois-Karjalan hankintatoimen kanssa ja julkaisu tapahtuu sahkdisen jar-
jestelman kautta, on tarpeenmaarittdjien hyva tietaa kaytettavissa olevia menettelyjd ym. hankin-
taan vaikuttavia tekijoita.

Menettelysd&nnot koskevat vain EU-hankintoja, mutta kaytdnnossa alla lyhyesti esiteltyja menette-
lyj& sovelletaan myds kansallisiin hankintoihin.

7.1. Avoin menettely
Avoin menettely on ylivoimaisesti eniten kaytetty hankintamenettely kynnysarvon ylittavissa han-

kinnoissa. Siina kaikki voivat jattad tarjouksen. Hankintailmoitukset ovat tarjoajien saatavilla hil-
ma.fi —palvelussa.



7.2. Rajoitettu menettely

Rajoitetussa menettelyssa osallistumishakemuksen jattaneista tarjoajista valitaan tarjoajat. Tarjo-
ajien valinnassa tulee olla perusteet. Myds tarjoajien valinnasta voi valittaa. Koska uuden hankin-
talain mukaan kaikki hankinta-asiakirjat on oltava saatavilla jo julkaisupéivdnd, menettelya kaytet-
tdneen jatkossa luultavimmin vain kun tiedossa paljon tarjoajia. Pienhankinnoissa voidaan kayttaa
siten, etta tarjouspyynnét lahetetaan suoraan valitulle joukolle toimittajia ilman osallistumishake-
muksia.

7.3 Puitejarjestely

Puitejarjestelylla tarkoitetaan sopimusta, jossa ei tiedeta tarkkaan hankittavia maaria tai tasmallisia
tuotteita. Esimerkiksi kalusteiden sopimus on puitesopimus. Sopimuskausi voi olla lain mukaan
max. 4 vuotta. Tarjouspyynndssa on maariteltava toimittajaméaara (monta valitaan) ja sopimuksen-
aikainen hankintamalli; ostetaan eniten pisteita saaneelta, halvimmalta vai "minikilpailutetaanko”?

Puitejarjestelyn toimintamalli tulee aina tarkastaa tilauksen yhteydessa sopimuksesta. Mikéali puite-
jarjestelyn hankintamallina on, etta ostetaan halvimmalta tai eniten pisteita saaneelta, ei minikisaa
ja paatosta tarvitse tehda. Jos kuitenkin haluaa minikisata (tai hankintamalli sité vaatii), tulee ke-
vennetty tarjouspyynt6 pyytaa esim. sédhkopostitse. Tarjouspyynto pyydetaan kaikilta kohderyh-
maan valituilta toimittajilta, ellei hankintamallissa toisin todeta. Minikisasta pitaa tehda paatos.

7.4. Neuvottelumenettely

Edellyttaa tarjouspyynnon jo osallistumishakemuksia pyydettaessa (tarjouspyyntéd voi tarkentaa
hankinnan edetessd). llmoitettava, milla perusteella tulee valituksi jatkoon. Osallistumishakemuk-
sista valitaan vahintdan 3 toimittajaa, joiden kanssa neuvotellaan. Vahimmaisvaatimuksista ei saa
neuvotella, alustavassa tarjouspyynndssa kannattaa siksi kuvata enemmankin hankinnan tavoite.
Nykyisin kaytt6 mahdollista aina paitsi ostettaessa ns. tusinatavaraa.

7.5. Kilpailullinen neuvottelumenettely

Menettely aloitetaan kuten neuvottelumenettelykin pyytamalla osallistumishakemuksia. Jo tassa
vaiheessa tulee kuitenkin ilmoittaa haarukka (pisteytyksen painoarvo %) lopullisen tarjouspyynnon
valintaperusteista. Osallistumishakemuksista valitaan vahintaan 3 toimittajaa, joiden kanssa neu-
votellaan (voi olla useita neuvottelukierroksia). Lopullinen tarjouspyyntd luodaan vasta neuvottelu-
jen edetessél/jalkeen. Voidaan neuvotella esim. toimintamallista, kustannusten korvattavuudesta
jne. Erityisen toimiva menettely, kun ei tiedetd hankinnan toteutustapaa lainkaan vaan haetaan
ideoita markkinoilta.

7.6. Suorahankinta

Talousarvion taytantédnpano-ohjeiden mukaan tavara- ja palveluhankintaa, jonka arvonlisavero-
ton arvo on alle 5000 euroa, (eika siit ole sopimusta) ei tarvitse kilpailuttaa. Muutoin suorahan-
kinnan kayttomahdollisuus on hyvin rajallinen; ei ole saatu lainkaan tarjouksia (lisaedellytyksena
on, etta alkuperéisia tarjouspyynnén ehtoja ei olennaisesti muuteta) tai vain tietty toimittaja voi to-
teuttaa hankinnan, koska kilpailua ei ole teknisesta tai yksinoikeuden suojaamiseen liittyvasta
syysta (lisaedellytyksena on, etta jarkevia vaihtoehtoisia tai korvaavia ratkaisuja ei ole eika kilpai-
lun puuttuminen johdu hankinnan ehtojen keinotekoisesta kaventamisesta).

Tehdystd EU-kynnysarvon ja kansallisen kynnysarvon ylittdvasta suorahankinnasta voi (ja kannat-
taa) ilmoittaa Hilmassa. lImoittaminen vapauttaa sopimuksen tehottomuudelta, jos suorahankinnan
perusteet eivét olisi tAyttyneet. Suorahankinnan ilmoittamisen tarkoitus on vahentéa laittomia suo-
rahankintoja ja tehd& toiminnasta avoimempaa. Mikali suorahankinnasta on ilmoitettu, valitus teh-
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tava 14 pv kuluessa tiedoksiannosta, muutoin valitusaika voi olla jopa 6 kk.
Suorahankintoja (ja hankintoja yleensa) valvoo Suomessa Kilpailu— ja kuluttajavirasto.

7.7. Dynaaminen hankintajarjestelma

Muistuttaa puitejarjestelyd, mutta toisin kuin puitejarjestelyssd, dynaamisessa hankintajarjestel-
massa uusia tarjoajia voi tulla koko sopimuskauden ajan (Hilmassa avoin ilmoitus jatkuvasti). To-
teutus sahkaoisen kilpailutusjarjestelman kautta.

7.8. Innovaatiokumppanuus

Kaytannon menettelynd on tarjousperusteinen neuvottelumenettely. Tuotekehityksen ja tuotteen
hankinta samassa: kehittdmistyon kilpailutuksen voittaja voi saada suoraan myos kehitystydohén
perustuvan sopimuksen itselleen. Tuotekehityksen vuoksi voi kestaa prosessina jopa vuosia.

7.9. Sahkoinen luettelo

Sahkadista luetteloa voidaan kayttdd puitejarjestelyssa tai dynaamisessa hankintajarjestelmassa.
Useamman kuin yhden toimittajan kanssa tehdyssa puitejarjestelyssa kilpailuttaminen tapahtuu
paivitettyjen luetteloiden perusteella.

7.10. Sahkoinen huutokauppa

Hankinta toteutetaan sahkdista huutokauppaohjelmistoa hyvaksikayttden. Rajallinen méaara tarjo-
ajia, tehdaan valipaatds jossa valitaan itse huutokauppaan otettavat tarjoajat. Voidaan kayttaa
avoimessa, rajoitetussa, neuvottelumenettelyssa, minikilpailutuksissa sek& dynaamisessa hankin-
tajarjestelmassa; sahkoinen huutokauppa ei ole itsendainen menettely vaan vaatii pohjaksi jonkun
edelld mainituista menettelyista

8. Maaraajat

Tarjousajan maaraaika on saannelty ainoastaan EU-hankinnoissa, ks. taulukko. Pienhankinnoissa
ja kansallisissa hankinnoissa tarjousajan tulee olla "kohtuullinen”. Kaytanndssa kansallisissa han-
kinnoissa kaytetaan yleisesti 21 paivan mittaista tarjousaikaa johtuen markkinaoikeuden linjauksis-
ta.

YLI EU- Ei ennakkoilmoitusta Ennakkoilmoitus julkaistu (vdh. 35 pv
KYNNYSARVON ennen hankintailmoitusta)
Menettelytapa llmoitus llmoitus ja Ilmoitus Ilmoitus ja
sdhkdisesti asiakirjat sahkdisesti asiakirjat
sahkoisesti sahkoisesti

35 pv 30 pv 15 pv 15 pv

-osallistumishakemuksen | 30 pv 30 pv 30 pv 30 pv
jattaminen

-tarjousaika rajoitetussa 30 pv 25 pv 10 pv 10 pv
menettelyssa
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9. Sopimus ja sopimuksenaikainen toiminta

Kaikista hankinnoista tehdaéan allekirjoitettu hankintasopimus. Hankintasopimuksen tekee auto-
maattisesti hankintatoimi, ellei toisin sovita. Pienhankinnoissa erillisen sopimuksen tekemisen tar-
koituksenmukaisuutta on harkittava tapauskohtaisesti. Jos erillista sopimusta ei laadita, on syyta
varmistaa, ettd hankinnan keskeiset ehdot ilmenevéat hankinnan asiakirjoista. Tavara- tai laitehan-
kinnassa sopimuksen voi korvata pienhankintaportaalissa hankinnan toimeenpanolla (tilaus).

Kansallisissa ja EU-hankinnoissa suositellaan, ettd sopimusluonnos olisi jo tarjouspyynnén liittee-
na. Sopimusasiakirjat tulee laatia huolellisesti. Kaytannossa sopimuksessa ei kuitenkaan voi muut-
taa tarjouspyynndssa mainittuja ehtoja tai lisata niita.

Seuraa sopimusta ja tee tarvittavat toimenpiteet, mikali niitd on ilmoitettu kaytettavan, esim. rek-
lamaatiot, sopimussakko ja tarvittaessa sopimuksen purkaminen. Mikali sopimusaikana on tarvetta
reklamaatioille, niista tulee ilmoittaa hankintatoimelle aina, kun hankintatoimi on sopimuksen alle-
kirjoittajana. Reklamaatioehdotuksen voi l&hettda hankintatoimeen joko Cloudian sopimushallin-
nan kautta tai sahkopostitse hankinta@jns.fi. Hankintatoimi jatkaa reklamaatioprosessia eteen-
pain. Mikali sopimuksessa on kaytdssa bonus/sanktio—malli, tulee niiden taytanté6énpanosta huo-
lehtia.

Sopimusaikanakin on tarkeaa pitaa ylla jatkuvaa vuoropuhelua. Sopimukset ovat molemmin puolin
sitovia! My0s toimittaja voi vaatia korvausta sopimuksen “ohittamisesta”. Tilaajien tulee tarkistaa
ostopaikat sopimushallinnan ohjelmasta tai hankintatoimesta.

10. Kaikkiin hankintoihin kuuluvia keskeisia asioita

10.1. Tarjoajien kelpoisuuden arviointi

Hankinnoissa voidaan sisallyttdd jo tarjouspyyntdéon soveltuvuusehtoja niin tarjoajien kelpoisuu-
desta kuin itse hankinnan kohteesta.

Soveltuvuuden tarkastamista voidaan helpottaa ja keventaa siten, etta tarjoajilta ei edellyteta ase-
tettuihin ehtoihin liittyvien asiakirjojen ja todistusten toimittamista tarjouksen yhteydessé. Tarjoajan
tulee kuitenkin vakuuttaa soveltuvuusehtojen tayttyminen tarjousvaiheessa. Tarjouskilpailun voitta-
jalta tulee pyytaa ko. soveltuvuustodistukset nahtavaksi viimeistadn ennen sopimuksen allekirjoit-
tamista. Monesti ko. asiat selvitetdan jo ennen hankintapaatoksen tekoa, jolloin valtytaéan mahd.
hankintaoikaisuilta.

EU-hankinnoissa tarjoajat ilmoittavat pakolliset poissulkemisperusteet (rikostuomiot ym.) Yhteisel-
le eurooppalaisella hankinta-asiakirjalla > ESPD. Sahkdisessa kilpailutusjarjestelméassa lomake
on integroitu ohjelmaan ja siitd huolehtii hankintatoimi. Voittavalta/voittavilta toimijoilta pyydetaan
rikosrekisteriotteet, joilla em. poissulkemisperusteet (tai ettei niitd ole) todetaan.

10.2. Tilaajavastuulain edellyttamat toimet

My6s pienhankinnoissa tulee huolehtia tilaajavastuulain edellyttdmista toimista eli yhteiskunnallis-
ten- ja tydnantajavelvoitteiden noudattamisesta. Tilaajavastuulaki koskee yli 9 000 euron palvelu-
hankintoja ja rakennusurakoita tai kun ty6 kestda yli 10 pv (alihankkijan tiloissa). Ei siis lainkaan
tavara- ja laitehankintoja! Todistukset voi tarkastaa hankintapaatosvaiheessa tai viimeistaan en-
nen hankintasopimuksen allekirjoitusta. Mikali kyseessa on pidempi sopimus, tulee tilaajavastuu-
lain edellyttamat todistukset tarkastaa 12 kk valein. Myos pienhankinnoissa kannattaa hyvaksya
ko. todistusten sijaan RALA-raportti (urakat) tai Tilaajavastuu.fi —raportti.
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Tilaajavastuulain edellyttamat todistukset ovat:

- Selvitys siita, onko yritys merkitty ennakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin seka ar-
vonlisaverovelvollisten rekisteriin

- Kaupparekisteriote tai kaupparekisteristd muutoin saadut kaupparekisteriotetta vastaavat
tiedot

- Selvitys siita, ettei yrityksella ole verovelkaa (tai viranomaisen antama selvitys verovelan
maarasta ja voimassa oleva maksusuunnitelma)

- Todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja elakevakuutusmaksujen suorit-
tamisesta (tai selvitys siitd, ettd eraantyneita vakuutusmaksuja koskeva maksusuunnitelma
on tehty)

- Selvitys tydbhon sovellettavasta tydehtosopimuksesta tai keskeisista tydehdoista

- Selvitys ty6terveyshuollon jarjestdmisesta

- Rakennusalalla lakisaateisen Tapaturmavakuutuksen jarjestdmisesta

Sahkdisessa pienhankintaportaalissa kaikki em. kohdat ovat lyhennettyina versioina jo valmiiksi
kirjattu lukuun ottamatta lakisdateista tapaturmavakuutusta, joka koskee siis vain rakennusalaa.

10.3. Hyddynna JYSE-ehtoja

Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot eli JYSE 2014 —ehdot ovat erikseen tavara- ja palvelu-
hankinnoille. Pienhankinnan tarjouspyynnéssa JYSE —ehtoihin viittaamalla hankintayksikko tulee
sopineeksi monesta hankintaan ja sopimuksen aikaiseen toimintaan liittyvasta asiasta ja erikoisti-
lanteesta. Ehdot ovat kohtuulliset niin hankintayksikdille kuin tarjoajillekin. Esim. JYSE 2014 -
ehtojen mukaan hinta on kiinted ainoastaan ensimmaiset 12 kuukautta, minka jalkeen sopijapuolet
voivat ehdottaa palvelun yleista kustannuskehitysta vastaavaa hinnanmuutosta. Tulee huomioida,
ettd kaikki JYSE -ehdoista poikkeavat, tarjouspyynndssa mainitut asiat ohittavat ehdot esimerkiksi
lauseella: "Hankinnassa noudatetaan JYSE 2014 Palvelut/Tavarat —ehtoja muilta kuin erikseen
mainituilta osin”. Rakennusurakoissa kaytetaan yleisesti YSE1998 -ehtoja.

11. Hankintapaatos pienhankinnoissa

Perusteltu hankintapdatds on tehtéava aina kun hankinnan arvo on vahintaan 5000 euroa il-
man arvonlisaveroa. Jos tavarasta tai palvelusta on kuitenkin olemassa hankintatoimen
hyvaksyma vuosisopimus (puitesopimus), erillistéd viranhaltijapaatosta ei tarvita. Huom.
Tahan poikkeuksena puitejarjestelyn sisaiset kevennetyt kilpailutukset eli ns. minikisat;
minikisoista tulee tehda Dynasty-p&éatos.

Hankintapaatokseen tulee antaa myods hankintaoikaisu- ja oikaisuvaatimusohjeet, ei kuitenkaan
markkinaoikeuteen. Dynasty-viranhaltijapdatokseen sisaltyvat valitusohjeet ovat riittavat.

Hankintaa koskevat asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia. Julkisuuslaissa sd&nnelld&n kansalais-
ten ja asianosaisten oikeudesta saada tietoa viranomaisen toiminnasta ja asiakirjoista. Julkisuus-
lain mukaan tarjoukset tulevat julkisiksi viimeistaan silloin, kun sopimus on tehty. 1.6.2017 péivite-
tyn Kuntalain mukaan myos pienhankintojen hankintapaatokset tulee asettaa julkisesti nahtaville
kunnan verkkosivuille.

Hankintapaatoksesta pitaa tehda tiedoksianto joko séhkdisesti tai kirjeitse. Se kannattaa tehda
sahkoaisella pienhankintaportaalilla, koska silla tavalla saastaa seitsemén (7) paivaa valitusajassa
eli postituksesta aiheutuvan ajan verran. Valitusaika on 14 paivaa sahkoisesti toteutetussa tiedok-
siannossa. Kaytannossa pienhankintaportaaliin litetaan Dynasty-paatos ja lahetetaan tiedoksi kai-
kille asianosaisille eli tarjonneille.

Kunnanhallituksen ja toimikuntien tai viranhaltijoiden p&aatoksiin haetaan oikaisua kuntalain 134
8:n mukaisesti. Oikaisuvaatimukseen annetusta paatoksesta voi valittaa kuntalain 135 8:n mukai-
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sesti hallinto-oikeuteen. Kunnallishallinnossa valituksen voi tehda silla perusteella, ettd paatds on
syntynyt virheellisessa jarjestyksessa, paatoksen tehnyt viranomainen on ylittdnyt toimivaltansa tai
paatdés on muuten lainvastainen.

Arvoltaan kansallisen kynnysarvon alittavissa hankinnoissa tehtyyn hankintayksikon paatokseen
tai muuhun hankintamenettelyssa annettuun ratkaisuun tyytymétén voi tehda hankintayksikolle
hankintalain 132 - 135 8:n mukaisen kirjallisen hankintaoikaisun.

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolella, hankintayksikéiden omistamien osakeyhtididen tai mui-
den yksityisoikeudellisten yhteiséjen hankintapaatoksiin ei voi hakea muutosta kuntalain mukai-
sesti, mutta talléin hankintaoikaisun tekeminen on mahdollista.

Kunnallishallinnossa paatés voidaan panna lahtokohtaisesti taytantdon ennen kuin se on saanut
lain-voiman. Taytantdonpanoon ei kuitenkaan saa ryhtyd, jos hankintaoikaisu, oikaisuvaatimus tai
valitus kay taytantdonpanon johdosta hyddyttomaksi taikka jos hankintaoikaisun tai oikaisuvaati-
muksen kasittelevat toimielin tai valitusviranomainen kieltéda taytantoonpanon. Muutoksenhaku kay
useimmiten hyodyttomaksi sen jalkeen, kun lopullinen hankintasopimus on tehty. Taytanté6npa-
noa Vvoi olla syyta lykata ainakin niin kauan kunnes muutoksenhaun maaraaika on kulunut. Taytan-
toonpanolle ei ole estettd, jos oikaisua ei ole vaadittu oikaisuvaatimusajan kuluessa. Jos oikaisua
on vaadittu, taytantdonpanoa on syyta lykata, kunnes hankintaoikaisu tai oikaisuvaatimus on rat-
kaistu. Taytantdonpanon lykk&aamisen tarpeellisuutta tulee tapauskohtaisesti harkinta, jos muutok-
senhakuprosessi jatkuu hallinto-oikeudessa. Hallinto-oikeus voi valittajan vaatimuksesta tarvitta-
essa myos kieltdd sopimuksen taytantéénpanon.

12. Hankintapaatts kansallisissa ja EU-hankinnoissa

Kansallisten ja EU- kynnysarvojen hankintapaatoksen tekee yleensa hankintatoimi (hankintapaal-
likk®). Tilaajataho luonnollisesti osallistuu mahd. laatuvertailuun ja antaa hyvaksyntansa hankinta-
paatoksen teolle. Tall6in hankintatoimi myods vastaa mahd. oikaisuvaatimuksista tai markkinaoi-
keusprosessiin liittyvasta tyosta. Kilpailutusprosessi on sahkdinen, joten myds tiedoksianto seka
sopimuksen allekirjoitus hoidetaan sahkoisesti.

13. Markkinaoikeuskasittelysta

Asianosaisen tulee tehda valitus markkinaoikeuteen valitusajan puitteissa, joka on nykyisin sah-
koisilla menetelmilla kaikissa hankinnoissa 14 paivaa tiedoksiannosta (lahetyspaivaa ei lasketa).

Mikali hankintayksikkd oikaisee paatoksen hankintaoikaisulla siten, etta valittaneella ei ole enaa
oikeussuojan tarvetta, talldin markkinaoikeus voi poistaa asian kasittelysta.

Mikali hankinta-asiasta on valitettu markkinaoikeuteen, hankintayksikko voi jarjestdd hankinnan
valiaikaisesti tilaamalla hankintamenettelyyn osallistuneelta (yleensa voittavalta) tai aiemmalta
toimittajalta. Véliaikaisen jarjestelyn tulee olla oikeasti valiaikainen (raukeaa markkinaoikeuden
paatoksen myota).

14. Hankinnan keskeyttdminen

Hankinta voidaan keskeyttaa ja aloittaa uudelleen, jos esimerkiksi tarjouspyynté on osoittautunut
hankintayksikon resursseille liian laajaksi, jos tarjouspyynnon sisalta on osoittautunut tulkinnanva-
raiseksi taikka virheelliseksi tai jos tarjouspyynnossa ei ole osattu ottaa huomioon kaikkia olennai-
sia hankintaan vaikuttavia tekijoita.
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Muita keskeyttamisperusteita ovat mm. seuraavat: ei ole saatu lainkaan tarjouksia tai mik&éan tar-
jouksista ei vastaa tarjouspyyntdd, suunnitelmat ovat muuttuneet tarjouskilpailun aikana olennai-
sesti tai todellista kilpailutilannetta ei ole syntynyt, koska hankinnasta on saatu vain yksi, useimmi-
ten liian kalliiksi osoittautunut tarjous.

Hankintayksikdlla on velvollisuus keskeyttaa hankinta myos silloin, kun tarjouspyyntoon sisaltyy
hankintalain vastainen vertailuperuste eika asiaa voi enaa oikaista. Jos hankintayksikko havaitsee
virheen tarjouskilpailun aikana, hankintaa voidaan korjata kesken tarjouskilpailun julkaisemalla
korjattu hankintailmoitus.

Hankinnan keskeytyksesta tulee aina tehda hankintapaatds (paatds hankinnan keskeyttamisesta)
ja lahettaa tiedoksianto asianosaisille normaalin hankintapaatoksen tapaan. Huom. Keskeytyspaa-
toksen liitteeksi ei saa laittaa vertailutaulukkoa (hintatietoja ym.).

15. Henkil6tietojen kasittelysta

EU:n tietosuoja-asetus edellyttdd lainmukaista henkilotietojen kasittelyd kaikenkokoisissa hankin-
noissa. Tama tulee huomioida erityisesti hankinnoissa, joissa oletettavasti kasitelladn henkilon tie-
toja. Esimerkiksi pyydettaesséd selvityksid koulutuksista tai kokemuksista (CV:t) tarjouspyynnon
litteeksi, tulee tietosuoja-asetus kyseeseen. Myds mm. asiakasrekisterit edellyttavat asianmukais-
ta henkilGtietojen kasittelya.
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