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PIENHANKINTAPROSESSI

Selvitä onko kunnassa jo olemassa yhteishankintasopimus tai sopimus, josta voit tilata tarvitsemasi 
tuotteen/palvelun, vai tuleeko sinun ostaa se erikseen. (Sinetti/Dynasty)

Selvitä minkä hintainen hankinta tulee kuntatasolla olemaan. Huomioi mahdollisen option arvo ja käytä 
laskennassa arvonlisäverottomia hintoja.

Ota selvää millaisia mahdollisia ratkaisuja markkinoilla on ja mitä niistä on tarjolla kunnassa ja 
lähialueella.

Tarkista rajat ja tapa, jonka mukaan hankinta tulee tehdä.

Tee suora hankinta tai vertailu Hinta-/ominaisuus-

/laatutiedustelu 

Järjestä tarjouskilpailu 

Varmista hankinnan oikea 

hintataso. Osta tuote/palvelu 

parhaaksi toteamaltasi 

toimittajalta 

Selvitä hankinnan kohteen 

hinta-, ominaisuus- ja/tai 

laatutietoja 2-5 tarjoajalta 

esim. netissä tai 

sähköpostitse 

Kirjoita hankinnan kuvaus ja 

suunnittele sisältö sekä kriteerit. 

Kirjaudu sisään Cloudia-

pienhankintajärjestelmään. 

Harkitse onko hankinta 

jaettavissa osiin vai onko se yksi 

kokonaisuus, jonka ostat yhdeltä 

toimijalta. 

Tee hankintapäätös, kun 

hankinnan arvo on yli 5 000 

euroa 

Valitse saatujen tietojen 

perusteella hinta-

laatusuhteeltaan paras 

vaihtoehto 

Käynnistä tarjouskilpailu 

Cloudiassa. Vinkkaa tarjoajille, 

että he huomaavat 

tarjouskilpailun. 

Tee tiedustelusta vertailu tai 

muistio ja tallenna se 

Tee hankintapäätös, kun 

hankinnan arvo on yli  

5 000 euroa. Jos tietoja on 

kysytty suoraan tarjoajilta, 

hankintapäätöksen 

tiedoksianto niille 

Vertaile saadut tarjoukset, tee 

hankintapäätös, kun hankinnan 

arvo on yli 5 000 euroa ja tee 

tiedoksianto tarjoajille. Tarkista 

ohjeesta (luku 4), pitääkö 

tehdä sopimus. Käytä yleisiä 

sopimusehtoja sopimuksen 

liitteenä. Tilaa tuote/palvelu 

tarjouskilpailun voittajalta. 

Päätä kunnan vastuuhenkilö, joka seuraa tuotteen/palvelun toimivuutta ja anna tarvittaessa 

sopimuskumppanille palautetta. Dokumentoi sopimusajan käyttökokemukset, poikkeamat, reklamaatiot jne. 


