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Johdanto

Tama opas on laadittu osana Ryhti-hanketta. Opas on tarkoitettu tukemaan kuntia ja
kaupunkeja rakennetun ympariston tietojarjestelman kayttoonotosta seuraavien hankintojen
toteuttamisessa kaavoituksessa ja rakentamisen luvituksessa.

Opas on suunnattu kunnissa ja kaupungeissa edella mainittuja hankintoja toteuttaville ja
hankintojen toteuttamiseen osallistuville substanssiasiantuntijoille. Opas on hyodyllinen
myOs Ryhti-hankkeeseen liittyvien julkisten hankintojen strategisen ja operatiivisen tason
suunnittelussa.

Opas on jasennelty kolmeen osaan. Ensimmaisessa osassa kuvataan yleisia julkisiin
hankintoihin liittyvia periaatteita ja toimintatapoja. Toisessa osassa keskitytaan IT-hankintojen
erityispiirteisiin. Kolmas osa kohdistuu palveluhankintojen toteuttamiseen.

Hankintayksikolla tarkoitetaan tassa oppaassa hankinnan toteuttavaa organisaatiota
(esimerkiksi kunta tai kunnan tekninen toimi).

Opas pyrkii jakamaan hyvia kaytantoja ja ratkaisuja hankintatarpeen tayttamiseen ja
hankintojen toteuttamiseen. Opas ei ole tyhjentava katsaus kasiteltaviin aihepiireihin eika
kyse ole sitovasta ohjeistuksesta. Tutustu oman kuntasi hankintaohjeistukseen seka
ajantasaiseen hankintalainsaadantoon ennen hankintojen tekemista. Hanki tarvittaessa
hankintaosaamisen tukea kuntasi vakiintuneiden kaytantdjen mukaisesti.

Opas taustoittaa Ryhti-hankkeen jarjestamia hankintakoulutuksia. Opas toimii myos
itsenaisena tukimateriaalina.
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Tukimateriaalia

Julkisia hankintoja ohjaa velvoittava lainsaadanto. Lisaksi julkisista hankinnoista on tarjolla runsaasti ohjeistusta.
Tutustu seuraaviin lahteisiin hankintoja suunnitellessasi ja toteuttaessasi:

* Laki julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016) ja oikeuskaytanto

* Oman kuntasi hankintaohjeistus, hankintatoimelle asetetut linjaukset seka mahdolliset kuntatason strategiset tavoitteet

Seuraavat lahteet tukevat julkisten hankintojen tekemista (viitattu 10/2023)
+ Valtionvarainministerion Julkisten hankintojen kasikirja: http://urn.fi/lURN:ISBN:978-952-367-661-9
+ Kuntaliiton Julkisten hankintojen neuvontayksikon verkkoportaali: http://www.hankinnat.fi

» Kestavien ja innovatiivisten hankintojen osaamiskeskus KEINO: www.hankintakeino.fi

 Tietoturvan huomioiminen ja tietoturvavaatimukset julkisissa hankinnoissa: Suositus tietoturvallisuudesta hankinnoissa - Valto
(valtioneuvosto.fi)

Tukea hankintojen tekemiseen tarjoavat myos blogit, kolmannen sektorin, julkishallinnon ja yksityisten tahojen yllapitamat
Internet-sivut seka laaja hankintakirjallisuus.

Tutustu myos muiden hankintayksikoiden julkaisemiin tarjouspyyntoihin Hilma-portaalin kautta (http://www.hilma.fi). Kysy rohkeasti
kokemuksia oman hankintayksikkosi sisalta ja lahesty muita hankintayksikoita, jotka ovat tehneet samankaltaisia hankintoja.
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Yleisia periaatteita julkisissa hankinnoissa

Seuraavien yleisten periaatteiden noudattaminen on tarkeaa Lisaksi huomioitavaa:
kaikissa julkisissa hankinnoissa. Periaatteet koskevat myos

. ) e L Vastuullisuus
kansallisen kynnysarvon (kts. sivut 25-27) alle jaavia hankintoja.

Vastuullisuus jakautuu ymparistovastuullisuuteen, sosiaaliseen
Hankintamenettelyyn osallistujien ja muiden toimittajien vastuullisuuteen ja taloudelliseen vastuullisuuteen. Hankintaan
tasapuolinen ja syrjimaton kohtelu ryhtyessaan hankintayksikon on syyta kartoittaa vastuullisuuteen
littyvia, hankintaan soveltuvia kriteereita esimerkiksi kunnan
oman ohjeistuksen tai KEINO-verkoston kautta.

Periaate on huomioitava kaikissa hankinnan vaiheissa.
Tarjoajia ei saa asettaa epatasa-arvoiseen asemaan,
samojen vaatimusten tulee koskea kaikkia tarjoajia ja toisiinsa

. . . : Innovatiivisuus
rinnastettavia tapauksia tulee kohdella samalla tavoin.

Innovatiivisuus tarkoittaa uusien, aiempaa parantavien ideoiden
Avoimuus ja toimintamallien tuomista hankinnan kohteeseen tai
hankintamenettelyyn. Hankinta voidaan toteuttaa myads niin, etta

Hankinnoista ilmoitetaan julkisesti HILMA
innovatiivisten ratkaisujen tarjoaminen on mahdollista.

iImoituskanavassa hankintalain mukaisesti, tarjouskilpailun
ratkaisuista tiedotetaan asianosaisille ja hankinta-asiakirjat
ovat lahtokohtaisesti julkisia.

Suhteellisuus

Hankinnan vaatimukset suhteutetaan hankinnan arvoon ja
luonteeseen nahden oikein. Suhteellisuusperiaate ilmenee
erityisesti soveltuvuusvaatimuksia ja hankinnan kohteen
vaatimuksia mitoitettaessa.
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Hankintaprosessin paakohdat 1/2

Toimittajan valinta

(ml. kilpailutus ja puitejarjestelyn sisainen Toimittajan ja sopimuksen hallinta
kevennetty kilpailutus)

Paatos ja Sopimusten Sopimusten Toimittaja-

Valmistelu Kilpailutus sopimus yllapito valvonta yhteistyo

Kilpailutuksen toteuttaminen on merkittava osa hankintaprosessia. Hankintaprosessiin kuuluu kuitenkin muitakin tehtavia, jotka
on suositeltavaa suunnitella ja resursoida. Hankintaprosessi voidaan jakaa toimittajan valinnan seka toimittaja- ja sopimushallinnan

vaiheisiin.
Toimittajien valinta —vaihe kaynnistyy kilpailutuksen valmistelulla.

* Kilpailutuksen valmistelua ennen hankintayksikon on aiheellista seurata hankinnan kohteen toimialaa esimerkiksi tarjolla olevien
ratkaisumallien, hintatason ja toimittajavaihtoehtojen osalta.

* Kilpailutuksen valmistelun ja kilpailutuksen yhteydessa hankintayksikon on suositeltavaa tehda markkinakartoitus, jossa se
tarkemmin selvittaa, milla tavoin hankintatarve voidaan ratkaista (kts. sivut 40—43). |

Sisaltd
* Kilpailutusvaiheessa hankintayksikko laatii tarjouspyyntoasiakirjat, julkaisee ne, vastaanottaa tarjoukset ja tekee hankintapaatoksen. jatkuu
Lopuksi allekirjoitetaan sopimus tarjouskilpailun voittaneen toimittajan kanssa. l
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Hankintaprosessin paakohdat 2/2

Toimittajan valinta
(ml. kilpailutus ja puitejarjestelyn sisainen Toimittajan ja sopimuksen hallinta
kevennetty kilpailutus)

Paatos ja Sopimusten Sopimusten Toimittaja-

Valmistelu Kilpailutus sopimus yllapito valvonta yhteistyo

Toimittajan ja sopimuksen hallinta —vaiheessa valvotaan ja seurataan sopimuksen toteutumista ja tehdaan toimittajayhteistyota.
Seuraavat vaiheen aktiviteetit lomittuvat toisiinsa.

* Sopimuksen yllapito —vaihe sisaltaa muun ohella sopimuksen kayton seurannan, sopimuskauden keston seurannan seka
mahdollisten sopimusmuutosten toteuttamisen ja optioiden kayttoonoton.

* Sopimuksen valvontavaihe kasittaa sovittujen asioiden seurannan. Tallaisia voivat olla esimerkiksi hankitun ratkaisun laadun ja
palvelutason seuranta, mahdollisten sanktioiden seuranta ja toimeenpano ja vastuullisuuskriteereiden toteutumisen valvonta.

* Toimittajayhteistyd kuvaa toimittajan kanssa toteutuvaa yhteistyota sopimuskaudella, hankintayksikon oman ohjeistuksen mukaan.
Toimittajayhteisty0 voi toteutua esimerkiksi ennalta sovittuina raportteina. Voidaan myos jarjestaa toimittajatapaamisia koskien
yhta tai useampaa toimittajan ja hankintayksikon valista sopimusta.
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Miten valmistelen hankintani?

Hankinta on hyva suunnitella huolella ennen tarjouspyyntdasiakirjojen laadintaa
ja hankintamenettelyn kaynnistamista. Oheisessa kuvassa esitetaan tyypillisia Pt

vaiheita ja selvitettavia asioita, jotka hankintayksikon on kirkastettava ennen hankintamenettely
hankintaan ryhtymista. Huolellinen suunnittelu vahentaa yllatyksia ja Hankinnan

sujuvoittaa hankinnan toteuttamista. madarittely

Markkinatarjooman
selvitys

Hankinnan
valmistelu

Hankinnan
toteutustapa

Hankintatarpeen
tunnistaminen

Sisaltd
jatkuu

!
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Miten valmistelen hankintani?
— tarpeen tunnistaminen

Paata
hankintamenettely

Hankinnan
maarittely

Markkinatarjooman
selvitys

Hankinnan
valmistelu

Hankinnan
toteutustapa

Hankintatarpeen
tunnistaminen

+ Selvita, mita tarkkaan ottaen ollaan hankkimassa.
+ Tutki, voiko hankinnan jakaa useammaksi hankinnaksi

 Arvioi hankintalain mukainen hankintalaji ja hankinnan ennakoitu ‘
arvo koko sopimuskaudelle. Siséits
« Selvita organisaatiosi asettamat reunaehdot ja periaatteet, joita Jatkuu

hankinnassa on noudatettava (esim. hiilineutraalisuus). l
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Miten valmistelen hankintani?
— toteutustapa

Paata
hankintamenettely
Hankinnan
maarittely
Markkinatarjooman
selvitys
Hankinnan
valmistelu
Hankinnan
toteutustapa
Hankintatarpeen Hankintatarpeen voi usein ratkaista eri tavoin.
tunnistaminen . et e . . . .
Selvita, mika/mitka seuraavista palvelevat parhaiten hankintatarvettasi:
» Ratkaistaan hankintatarve omana tyona
» Toteutetaan hankinta jonkin nykyisen sopimuksen perusteella
+ Hyodynnetaan olemassa olevaa puitejarjestelya \
« Tehdaan kilpailutus itse Sisalto
jatkuu
* Annetaan kilpailuttamis-toimeksianto toiselle yksikolle l
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Miten valmistelen hankintani?
— valmistelu

Paata
hankintamenettely

Hankinnan
maarittely

Markkinatarjooman

selvitys
Hankinnan
valmistelu
Hankinnan Jo hankinnan valmistelun yhteydessa on hyva ratkaista
toteutustapa

seuraavat kysymykset:

Hankintatarpeen ) . . . .
tunnistaminen * Miten hankinta ja sopimuksen kohde tullaan rahoittamaan

sen elin-kaaren ajan?

+ Ketka osallistuvat hankinnan toteuttamiseen omasta
organisaatiostasi, ja missa rooleissa?

« Mita organisaation sisaisia paatoksia tarvitaan ‘

hankintaprosessin aikana? Ketka ovat vastuuhenkilot? Sisalto
jatk
* Kilpailutuksen vaatima tydaika (huomioi lomat ja poissaolot) g luu
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Miten valmistelen hankintani?
— markkinatarjooman selvitys

Paata
hankintamenettely
Hankinnan
maarittely
Markkina-
tarjooman
Hankinnan selvitys
valmistelu Julkaise hankintatarvettasi
Hankinnan kuvaava tietopyyntd markkinoille.
toteutustapa
. Toteuta markkinakartoitus
Hankintatarpeen .
tunnistaminen (kts. sivut 40—43)

Sisaltd
jatkuu

'
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Miten valmistelen hankintani?

— maarittely

Paata
hankintamenettely

Hankinnan
maarittely

Markkinatarjooman Kuvaa ja maarittele hankinnan kohde.

selvitys

: (kts. sivut 33—-34) Hyddynna

Hankinnan markkina-kartoituksen myota

valmistelu T . .
syntynytta tietamysta tarjolla olevista

:"at"k;""ta" ratkaisuista, jotka

cteutustapa tayttavat hankintatarpeen.

Hankintatarpeen
tunnistaminen

Palaa tarvittaessa markkinatarjooman
selvitysvaiheeseen.

Sisaltd
jatkuu

'
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Miten valmistelen hankintani?

—paatos menettelysta

Paata
hankinta-

Hankinnan menettely
maarittely

Markkinatarjooman Tee paatos hankinta-
selvitys menettelyn valinnasta
Hankinnan vasta, kun hankinta on
valmistelu pitkalle valmisteltu ja
Hankinnan hankinnan sisalto,
toteutustapa tavoiteaikataulu, laajuus

Hankintatarpeen ja markkinoiden tarjonta
tunnistaminen ovat selvilla.
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Hankintamenettelyn valinta 1/2

Hankintamenettelyssa on kyse hankintalain maarittelemasta menettelysaannostosta tarjouskilpailun toteuttamiselle. Kansallisten ja
EU-hankintojen kynnysarvot kuvataan hankintalain 4. luvussa. Hankintamenettelya valittaessa tarkasta ajantasaiset kynnysarvot ja
oman hankintayksikkosi ohjeistus hankintamenettelyn valintaan.

Yleisimpia vaihtoehtoja EU-kynnysarvot ylittavan hankinnan toteuttamiseen
* Avoin menettely

* Kilpailullinen neuvottelumenettely tai neuvottelumenettely (kts. sivut 18—19)
* Puitejarjestely tai dynaaminen hankintajarjestelma (kts. sivut 44—48)

* Innovaatiokumppanuus

* Innovaatiokumppanuus soveltuu kilpailutuksiin, joissa tahdataan tavanomaisen hankinnan sijaan innovatiivisen lopputuloksen kehittamiseen
ja hankintaan. Menettelyn kayttoehtona on se, ettei hankintatarvetta voida tayttaa hankkimalla markkinoilla jo saatavilla olevia tavaroita,
palveluita tai rakennusurakoita. Kts. hankintalain 38 - 39 § ja Business Finlandin julkaisema Innovaatiokumppanuuden kasikirja.

Sisaltd
jatkuu

'
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Hankintamenettelyn valinta 2/2

Vaihtoehtoja kansallisen kynnysarvon ylittavan mutta EU-kynnysarvon alittavan hankinnan toteuttamiseen
* Useimmiten kansallisissa hankinnoissa kaytetaan avointa menettelya.

* Hankintalaki sallii hankintayksikolle kuitenkin harkintavallan kilpailutuksessa kaytettavasta menettelysta. Noudatettava
hankintamenettely on kuvattava tarjouspyynndossa, ja menettelyn tulee noudattaa sivulla 6 kuvattuja julkisten hankintojen yleisia
periaatteita.

Vaihtoehtoja pienhankintojen toteuttamiseen

* Hankintalain saadoksia ei sovelleta pienhankintojen hankintamenettelyihin. Tutustu oman kuntasi ohjeistukseen pienhankintojen
toimintatavoista. (Kts. myds sivut 25-27).

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Avoin menettely vai neuvottelumenettelyt? 1/2

Avointa menettelya kaytettdessa hankintayksikkd on valmis kuvaamaan hankintatarpeensa tarkasti. Neuvottelumenettelyyn
ohjaa usein hankintayksikon tarve neuvotella ratkaisusta, jolla hankintatarve taytetaan (kilpailullinen neuvottelumenettely), tai
hankintayksikon saamista tarjouksista (neuvottelumenettely). Hankintamenettelyn valintaa avoimen menettelyn ja
neuvottelumenettelyn valilla voivat ohjata myos seuraavat tekijat:

Avoin menettely

Kyseessa on kansallinen hankinta

Kyseessa on rutiinihankinta tai hankinta, joka ei ole kovin merkittdva organisaatiolle sopimuksen arvon tai muiden
seikkojen johdosta.

Markkinakartoituksen perusteella markkinoilla on runsaasti valmiita ratkaisuja, joilla tayttaa hankintatarve.
Hankinta voidaan kilpailuttaa ainoastaan hintaa vertailuperusteena kayttaen
Hankintayksikolla ei ole resursseja neuvottelujen toteuttamiseen.

Hankintatarve tulee tayttaa pikaisesti, tai kilpailutus halutaan saada lapivietya nopeasti.

Sisaltd
jatkuu

'
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Avoin menettely vai neuvottelumenettelyt? 2/2

Seikkoja, joiden johdosta valita neuvottelumenettely tai kilpailullinen neuvottelumenettely

Hankinnan arvo ylittaa EU-kynnysarvon
Kyseessa on hankinta, joka on keskeinen ja tarkea organisaatiolle joko sopimuksen arvon tai muiden seikkojen johdosta.

Markkinakartoituksen perusteella hankintatarvetta ei voida tayttaa markkinoilla tarjolla olevien ratkaisujen kautta, vaan ratkaisuja tulee
mukauttaa hankintayksikon tarpeisiin.

Hankinnan kohteelle asetetut vaatimukset ovat kokonaisuudessaan tai osittain erityisen monimutkaisia.

Hankintayksikko haluaa kayda huolellisesti lapi neuvotteluihin valittujen tarjoajien kanssa hankintatarvetta tai tarjoajien tarjouksia.
Neuvottelut voivat kasvattaa yhteista ymmarrysta ratkaisuista hankintatarpeeseen.

Hankintayksikko haluaa antaa tarjoajille tilaisuuden esittaa erilaisia ratkaisumalleja hankintatarpeen tayttamiseen, tai sallia
innovatiivisten ratkaisumallien esittaminen.

Hankintayksikolla on resursseja ja aikaa neuvottelujen lapivientiin.
Lopullisen tarjouksen jattavien tarjoajien maaraa halutaan rajata esimerkiksi laajan tarjouspyyntdaineiston takia.

Kts. myOs hankintalain 34 §:n asettamat perusteet neuvottelumenettelyn ja kilpailullisen neuvottelumenettelyn kayttamiselle. Yhden
tai useamman perusteen on taytyttava, jotta hankinta voidaan toteuttaa neuvottelumenettelya tai kilpailullista neuvottelumenettelya
kayttaen.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin

19



Erilaiset hankinnat



EU-hankinnat vs. kansalliset hankinnat:
Yhdistavia piirteita ja eroja 1/3

EU-hankinnat

Hankintamenettelyn toteuttaminen:
* Mahdolliset hankintamenettelyt kuvataan hankintalain 32— 55 §:ssa

* Hankinnoista on ilmoitettava EU-lomakkeen mukaisesti

* Tarjousten tekemiselle on asetettu hankintamenettelykohtaisia lakisaateisia vahimmaismaaraaikoja.

Soveltuvuusvaatimukset
* Hankintayksikon tulee kayttaa ESPD-lomaketta (yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja)

* Hankintayksikon on pakko kayttaa pakollisia poissulkemisperusteita (hankintalain 80 §). Hankintayksikkd voi myos kayttaa
harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita (hankintalain 81 §)

* Hankintayksikko voi asettaa soveltuvuusvaatimuksia, joiden on oltava oikeassa suhteessa hankintaan. ‘

Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndossa. STREE
jatkuu

'
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EU-hankinnat vs. kansalliset hankinnat:
Yhdistavia piirteita ja eroja 2/3

Kansalliset hankinnat

Hankintamenettely, kilpailutusvelvollisuus
* Hankintayksikko kuvaa kilpailutuksessa noudatettavan hankintamenettelyn hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa

* Hankinnasta on ilmoitettava Hilmassa (www.hankintailmoitukset.fi) julkaistavalla kansallisella hankintailmoituksella

* Tarjoukset on pyydettava kirjallisesti hankintayksikon asettamaan maaraaikaan mennessa. Mitoita maaraaika siten, etta
tarjoajat ehtivat tutustua tarjouspyyntoon ja laatia tarjouksensa.

Soveltuvuusvaatimukset ja poissulkuperusteet

* Hankintayksikko voi asettaa soveltuvuusvaatimuksia, joiden on oltava oikeassa suhteessa hankintaan.
Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndossa.

* Hankintayksikko voi kayttaa pakollisia poissulkemisperusteita (hankintalain 80 §) ja/tai harkinnanvaraisia poissulkuperusteita
(hankintalain 81 §). |

Sisaltd
* Hankintayksikko voi halutessaan kayttaa ESPD-lomaketta. jatkuu

'
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EU-hankinnat vs. kansalliset hankinnat:
Yhdistavia piirteita ja eroja 3/3

Yhteisia toimintamalleja kansallisissa ja EU-hankinnoissa:
* Hankintayksikolla on velvollisuus kilpailuttaa hankinta

Hankintayksikko voi jarjestaa markkinakartoituksen ennen kilpailutusta

Tarjouspyynto on laadittava siten, etta tarjouspyynnon perusteella voidaan antaa vertailukelpoisia tarjouksia

Hankintayksikon tulee sulkea tarjouspyynnon vastaiset tarjoukset tarjouskilpailusta. Tarjouksia voidaan tasmentaa hankintalain
ja oman kuntasi ohjeistuksen sallimissa rajoissa.

Tarjouksen valintaperusteena voi olla halvin hinta, kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatu-suhteeltaan paras tarjous.
Tarjousten vertailuperusteet on ilmoitettava tarjouspyynnossa ja niita on noudatettava tarjousvertailussa.
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Hankintojen jaottelu ja kynnysarvot

Hankintojen jaottelu Kynnysarvot

Pienhankinnat
Hankinnan ennakoitu arvo alle
kansallisten kynnysarvojen

* Alle 60 000 €
tavara, palvelu, suunnittelukilpailu

Kansalliset hankinnat
Hankinnan ennakoitu arvo

yli kansallisen kynnysarvon mutta
alle EU-kynnysarvon.

* 60 000 € tai yli,
tavara, palvelu, suunnittelukilpailu

EU-hankinnat
Hankinnan ennakoitu arvo
yli EU-kynnysarvon

» 215 000 € tai yli,
tavara, palvelu, suunnittelukilpailu

Yksittainen tavara / palveluhankinta:
Hankinnan arvo muodostuu suurimmasta
maksettavasta kokonaiskorvauksesta, mukaan
lukien vaihtoehdot ja optio- ja pidennysehdot.

Palvelut ilman kokonaishintaa:
Maaraaikaisen sopimuskauden osalta
hankinnan arvo muodostuu sopimuskauden
ennakoidusta kokonaisarvosta. Mikali sopimus
on voimassa toistaiseksi tai yli 48 kk, lasketaan
hankinnan arvo 48 kk ajalta.

Taulukossa esitetaan eraita hankintalain mukaisia, kunnallishallintoa koskevia hankintojen kynnysarvoja, jotka ovat voimassa
6/2023. Tarkista Hankinnat.fi-sivustolla julkaistavat ajantasaiset kynnysarvot. Urakkahankintoja koskevat erilliset kynnysarvot.

Tarkista oman kuntasi ohjeistus hankintarajoista ja menettelyista, joita hankinnan kilpailutuksessa on syyta noudattaa.

Huom! Mikéli hankinnan ennakoitu arvo asettuu hyvin lahelle kynnysarvoa, harkitse, tulisiko hankinta suoraan kilpailuttaa
kynnysarvon ylittdvid hankintoja koskevien menettelytapojen ja lainsdédénnén mukaisesti.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Pienhankinnat

Hankintalakia ei sovelleta kansallisen kynnysarvon alittaviin hankintoihin (hankintalain 25 §). Pienhankinnoissakin on tarkeaa
noudattaa hankintalain yleisia periaatteita avoimuudesta ja syrjimattomyydesta seka hallinnon yleisia oikeusperiaatteita.

Ennen pienhankinnan toteuttamista tarkista kuntasi ohje pienhankinnan toteuttamisesta ainakin seuraavilta osin:
* Hankintarajat ja hankintavaltuudet

* Menettelyt ja kaytannat, joita pienhankinnoissa on kunnassasi noudatettava

* Paatosvaltuudet

Pienhankinnasta voi ilmoittaa:
* Pienhankintaportaalissa

¢ Kunnan omalla verkkosivustolla

Lisatietoja pienhankintojen

* Muussa vakiintuneessa kanavassa toteuttamisesta:

* Tarjous voidaan pyytda myos parhaaksi katsotuilta tarjoajilta esimerkiksi sahkopostitse * Hankinnat.fi:
Pienhankinnat

» Valtion hankintakasikirja:
2. Pienhankinnat

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Pienhankinnan toteuttaminen kaytannossa 1/2

Esimerkki
Hankintayksikko suunnittelee hankinnan ja selvittaa hankintatarpeensa

* Suunnittelussa kartoitettavia asioita ovat esimerkiksi aikataulu, hankinnan laajuus ja kohde, kustannukset, vahimmaisvaatimukset,
mahdolliset rajoitteet ja hankintayksikon asettamat tavoitteet hankinnalle.

* Tarkistetaan kunnan pienhankintaohjeistus ja paatosvalta (hankintarajat, paatosvallat tarjouspyynnon julkaisuun,
hankintapaatoksen julkaisuun ja sopimuksen allekirjoittamiseen).

Hankintayksikko julkaisee hankintaa koskevan tietopyynnon ilmoituskanavassaan
* Tietopyynnossa kuvataan hankinnan kohde seka mahdollisuuksien mukaan aikataulu ja arvioidut kustannukset

* Hankintayksikko voi esittaa kysymyksia, joihin pyytaa tarjoajia vastaamaan (esim. "onko hankinnan kohde kuvattu riittavalla
tasolla, jotta voitte jattaa tarjouksen?”)

Huom! Tarkista oman kuntasi

. o o Sisaltd
hankintaohje pienhankinnoissa jatkuu
noudatettavien kaytantojen osalta l
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Pienhankinnan toteuttaminen kaytannossa 2/2

Tarjouspyynto viimeistellaan tietopyynnon vastausten perusteella
Tarjouspyynto liitteineen julkaistaan valitussa ilmoituskanavassa

Tarjousajan paattymisen jalkeen hankintayksikko tarkastaa saapuneet tarjoukset
* Mahdollinen tarjousten tasmentaminen

* Tarjouspyyntoa vastaamattomien tarjousten poissulku

Tarjoukset pisteytetaan, valitaan voittaja ja annetaan hankintapaatos tiedoksi
kaikille tarjouksen jattaneille

* Huomioi pienhankintoihin liittyva oikaisuaika ennen lopullisen sopimuksen tekemista

Hankintayksikko tekee kirjallisen hankintasopimuksen kilpailutuksen voittajan kanssa.

Huom! Tarkista oman kuntasi
hankintaohje pienhankinnoissa
noudatettavien kaytantojen osalta
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Tarjouspyynnon sisalto



Ohjeita tarjouspyynnon sisallolle

Huolehdi, etta tarjouspyynto sisadltaa ainakin seuraavat tiedot:

Hankintayksikon tiedot ja hankintamenettelyn kuvaus

Kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin hinta,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras;

Mahdolliset vertailuperusteet ja niita koskevat selvitykset
Tarjousten muotoa koskevat tiedot ja tarjousten voimassaoloaika
Tarjousten jattdaika (paivamaara ja kellonaika) ja tapa

Tarjoajien soveltuvuutta koskevat vaatimukset ja kaytettavat
poissulkuperusteet ja niita koskevat selvitykset

Hankinnan kohteen maarittely ja vaatimukset
Hintatietojen antaminen

Sopimusehtoja koskevat tiedot, sopimusluonnos tai
vakiosopimusehdot (esim. JYSE, JIT tai YSE -ehdot)

Tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa, maksuehtoa seka
laskujen kasittelya koskevat tiedot;

Muut tiedot, joilla voi olla merkitysta hankinnassa

Esimerkki tarjouspyynnon sisallosta ja
liiteasiakirjoista

Kilpailutusjarjestelmaan laadittava tarjouspyynto

Kilpailutusjarjestelmaan syotettavat tarjoajan
soveltuvuusvaatimukset

Hankinnan kohteen kuvaus (kts. sivut 33—34)
* Mahdolliset liitteet

Vaatimusluettelot

« Dokumentit, jotka tarjoaja tayttaa ja palauttaa
tarjouksensa liitteena

* Dokumenttipohjat, jotka ohjeistavat tarjoajaa
palautettavien dokumenttien laatimiseen

Hintalomake
Dokumenttipohja alihankkijoiden ilmoittamiseen

Sopimus (liitteineen)

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Soveltuvuusvaatimukset

* Hankintayksikko voi asettaa vaatimuksia kohdistuen tarjoajan
(yrityksen) soveltuvuuteen tarjota tuotteita/palvelua/urakkaa.

* Soveltuvuusvaatimusten on liityttava hankinnan kohteeseen
ja oltava oikeassa suhteessa hankinnan luonteeseen,
kayttotarkoitukseen ja laajuuteen.

* Soveltuvuusvaatimukset on ilmoitettava yksiselitteisesti
hankintailmoituksessa tai tarjouspyynnossa.

* Soveltuvuusvaatimukset voivat kohdistua:

» Hankintalain mukaisiin pakollisiin ja harkinnanvaraisiin
poissulkuperusteisiin (kts. sivulta 21-23 kansallisen ja
EU-kynnysarvon ylittdvan hankinnan erot)

 Tarjoajan rekisterditymiseen

 Tarjoajan taloudelliseen ja rahoituksellinen tilanteeseen

» Tarjoajan tekniseen ja ammatilliseen patevyyteen

* Soveltuvuusvaatimusten tayttyminen on tarkastettava
tarjouskilpailun voittajalta ennen sopimuksen allekirjoitusta.

* Tarjoaja on suljettava pois tarjouskilpailusta, jos ei tayta yhta
tai useampaa soveltuvuusvaatimusta.

=4

Esimerkki: ESPD-lomakkeen sisalto ja
tyypillisia soveltuvuusvaatimuksia:

A: Rekisterdityminen
* Tarjoajayritykselta vaaditaan kaupparekisterimerkinta

B: Taloudellinen tilanne ja rahoitusasema
* Tarjoajayrityksen luottoluokitukselle asetetaan vahimmaisraja.

* Tarjoajayrityksen edellisen tilikauden liikevaihdolle asetetaan
vahimmaisraja (Huom! Rajan on oltava suhteessa
kilpailutuksen arvoon).

C: Tekninen ja ammatillinen patevyys

* Tarjoajayritykselta vaaditaan aikaisempaa kokemusta
kilpailutuksen kohdetta vastaavista toimituksista
* Huom! Erota hankinnan kohteeseen kohdistuvat
vaatimukset tarjoajan soveltuvuuteen kohdistuvista
vaatimuksista (kts. sivut 35-36: hankinnan kohteen
vaatimukset).

D: Laadunvarmistusjarjestelmat ja ymparistdasioiden
hallintaa koskevat standardit

* Tarjoajalta vaaditaan ISO-sertifikaattia tai muuta luotettavaa
selvitysta siita, etta sertifioinnin vaatimukset tayttyvat
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Soveltuvuusvaatimukset: tekninen
suorituskyky ja ammatillinen patevyys, esimerkki

Esimerkki: Projektikokemuksen vaatiminen

EU-hankinnassa soveltuvuusvaatimukset on kysyttava ESPD-lomakkeella. Kansallisissa hankinnoissa soveltuvuusvaatimukset voi
kysya ESPD-lomakkeella, sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa tai laatia tarjouspyynnon liitteeksi lomakkeen, joka tarjoajan tulee
tayttaa ja palauttaa tarjouksensa ohessa. Tarjoaja tayttaa kunkin referenssiksi tarjoamansa toimituksen osalta seuraavat tiedot:

* Toimituksen toteuttanut yritys
* Toimituksen asiakkaan nimi ja yhteystiedot

* Referenssitoimituksen ajankohta
+ Pitkakestoisissa toimituksissa / palveluhankinnoissa kerro vaatimuksessa, riittdako etta toimitus on ollut kdynnissa vaadittuna ajankohtana,
vai tuleeko toimituksen olla valmistunut ko. ajankohtana

* Toiminnalliset vaatimukset kohdistuen referenssitoimitukseen
* Varmista enintddan muutamalla olennaisella vaatimuksella, etta referenssitoimitus vastaa riittavalla tasolla hankinnan kohdetta.

Sisaltd
jatkuu

'
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Soveltuvuusvaatimukset: tekninen —l-

* Suosi

suorituskyky ja ammatillinen patevyys

joihin voi vastata

yksiselitteisesti "Kylla”
Harkitse seuraavia vaatimuksia: tai ’Ei”

* Tuleeko referenssitoimituksen tuloksen olla asiakkaan kaytossa tarjouksen jattohetkella?

» Referenssivaatimusten

* Toimituksen laajuus (esimerkiksi ratkaisulla on ollut vahintaan X kayttajaa kuukaudessa)? oikeasuhtaisuuden voi
varmistaa
* Referenssitoimituksen kayttajat (esimerkiksi ratkaisuun on sisaltynyt Tilaajan asiakkaiden kayttoon markkinavuoropuhelun
tarkoitettu kayttoliittyma) e R

» Mikali tarjoaja ei tayta yhta
tai useampaa
referenssivaatimusta, on
tarjoaja suljettava pois
tarjouskilpailusta.

* Avoimessa menettelyssa
referenssien tayttymista
(esim. tarjoajan aiemmin
tekemat projektit) ei tule
kayttaa laatupisteytyksen
kriteerina.
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Hankinnan kohteen kuvaaminen 1/2

Hankintayksikko voi laatia tarjouspyyntoon tai tarjouspyynnon liitteeksi hankinnan kohteen kuvauksen. Dokumentti antaa tarjoajille
taustatietoa hankinnasta ja auttaa tarjoajia ymmartamaan sita, mita hankintayksikkd hankinnalla tavoittelee. Hankinnan kohteen
kuvaus voi sisaltaa esimerkiksi seuraavat:

Hankinnan tausta
* Asiat, jotka tarjoajan syyta tietaa tarjousta jattaessaan, esimerkiksi hankintatarpeen taustoitus ja erittely.

Hankinnan/tyon tavoite
* Kuvaa mahdollisimman konkreettisesti, mita ja miten hankinnalla on tarkoitus saada aikaan.

Sisaltd
jatkuu

'
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Hankinnan kohteen kuvaaminen 2/2

Kuvaus hankinnan kohteesta
* Kuvaa lopputulos mahdollisimman yksiselitteisesti

* Hankinnan kohteen keskeiset vaatimukset
 Tarkat vaatimukset voidaan kuvata erillisessa liitteessa (kts. sivut 35-37)

Toimeksiannon toteuttaminen:
* Tyon aikataulu ja suorituspaikka

* Tyohon toimittajan puolelta tarvittavat asiantuntijat
* Tilaajan projektiorganisaatio

* Toimeksiannon eteneminen, seuranta ja raportointi

000
LS

Huomioitavaa hankinnan kohteen kuvausta
laatiessa:

* Mieti asiat tarjoajan kannalta:
mita tietoa tarjoaja tarvitsee, jotta voi
jattaa hyvan tarjouksen?

Valta seuraavia:

» Passiivimuoto ("tavarat toimitetaan
vastaanottopaikalle” => "Toimittaja
toimittaa tavaran Tilaajan ilmoittamalle
vastaanottopaikalle, misséa luovuttaa
tavaran henkilbkohtaisesti Tilaajan
edustajalle”).

» Subjektiiviset ilmaisut
("tarjottava tavara soveltuu
kéyttotarkoitukseensa’”)

» Epaoleellinen sisaltd

("hankinnan kohde liittyy projektiin,
Joka on perustettu vuonna 2015.”)
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Hankinnan kohteen vaatimukset 1/2

Hankintayksikolla on oikeus asettaa vaatimuksia hankinnan kohteelle. Tarjoajille on kuitenkin taattava yhtalaiset mahdollisuudet
osallistua tarjouskilpailuun: asetetut vaatimukset eivat saa tarpeettomasti rajoittaa kilpailua. Vaatimusten on oltava yksiselitteisia.

Vaatimuksia asettaessa ei saa mainita tiettya valmistajaa, tiettya alkuperaa, ei viitata tavaramerkkiin, patenttiin, tuotetyyppiin,

erityiseen menetelmaan, mikali tama suosii tai syrjii mahdollisia tarjoajia.

* Mikali ylla mainittu on kuitenkin valttamatonta vaatimuksen kuvaamisessa, on hankintayksikon hyvaksyttava myos vastaavat tavat
tayttaa vaatimus.

Vaatimuksia laatiessa on hyva hyodyntaa markkinavuoropuhelua ja muiden hankintayksikoiden kokemuksia
* Valta vaatimuksia, jotka rajoittavat tarpeettomasti kilpailua tai nostavat tarpeettomasti tarjoushintoja

* Huomioi mahdollisuus hankinnan osittamiseen tai osatarjousten sallimiseen

Sisaltd
jatkuu

'
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Hankinnan kohteen vaatimukset 2/2

Huomioi vaatimuksia laatiessasi seuraavat:
* Mita hankinnan kohteeseen sisaltyy — ja mita ei sisally?

* Hankinnan laajuus ja hankinnan todennakoinen kayttotarkoitus

Hankinnan tavoite on huomioitu vaatimuksissa

Kuvaa vaatimukset huolellisesti: vaatimuksen sanamuodon tayttava lopputulos on hyvaksyttava lopputulos

Mieti, mitka vaatimukset ovat pakollisia hankinnalle asetetun tavoitteen saavuttamiseksi, ja mitka voidaan jattaa valinnaisiksi
(pisteytettaviksi) vaatimuksiksi?

Voit hyodyntaa erilaisia vaatimustyyppeja:
* VVahimmaisvaatimukset tai enimmaisvaatimukset

* Vaihteluvalit

* Hankinnan kohteeseen kohdistuvat, lain asettamat vaatimukset, jotka ratkaisun on taytettava
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Tarkistuslista vaatimusten laatimiseen ja
viimeistelyyn

* Vaatimukset kattavat koko hankinnan kohteen, eika vaatimusten ulkopuolelle jaa toiminnallisuuksia.

* Vaatimukset kohdistuvat tarkasti ja selkeasti. Tiettyyn toiminnallisuuteen tai asiaan kohdistuvat vaatimukset esitetaan vain
yhdessa kohdassa.

* Jokaiseen vaatimukseen tarjoaja voi vastata yksiselitteisesti "Kylla” tai "Ei”.

* Valta esittamasta vaatimuksia, joiden toteutuminen ei ole tarjoajan kontrolloitavissa vaan esimerkiksi kolmannen osapuolen
vastuulla.

* Mikali vaatimus kohdistuu useampaan kuin yhteen toiminnallisuuteen, jaa vaatimus useammaksi vaatimukseksi
* Esita vaatimukset aktiivimuodossa. Valta passiivimuotoisia vaatimuksia.

* Varmista, etta mikali lopputulos tayttaisi tarkasti ainoastaan esitetyt vaatimukset, on lopputulos hyvaksyttava.

Mikali kaytat eritasoisia vaatimuksia (paavaatimukset ja tarkentavat alavaatimukset):
* Varmista, ettd saman tason vaatimukset ovat samalla tarkkuustasolla

* Huolehdi, etta alemman tason vaatimukset tarkentavat ylemman tason vaatimuksia eivatka laajenna niita.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin 37



Sopimuksessa huomioitavia asioita 1/2

Hankintayksikon on tarkeaa laatia jokaisesta hankinnastaan kirjallinen sopimus. Alla esitetaan tarkastuslista asioista, joihin
sopimuksessa on syyta ottaa kantaa. Lista on ohjeellinen eika tyhjentava.

Varmista oman hankintayksikkosi sopimusasiantuntijan nakemys ennen Kilpailutuksen julkaisua. Voit myos sisallyttaa
sopimusehdot markkinavuoropuhelussa kommentoitavaksi. Mikali liitat sopimukseen vakioehtoja (esim. JIT, JYSE tai muut ehdot),
tutustu vakioehtoihin huolella.

Sopijapuolet: nimet, y-tunnukset, yhteystiedot ja yhteyshenkilot ® Sopimuksen hinnat; maksut suhteessa aikaan tai
toiminnallisiin suorituksiin
» Laskutustiedot ja maksuehto

Sopimuksen tausta ja tarkoitus

Sopimuksen kohde maariteltyna (esim. viite hankinnan Sopijapuolten vastuut ja velvoitteet sopimuskaudella
kohteen kuvaukseen) « Mitka asiat ovat toimittajan ja mitka tilaajan vastuulla?

Sopimuskausi
* Milloin sopimus astuu voimaan?
 Milloin sopimus paattyy / tyd on valmis?

Immateriaalioikeudet, kuten lopputuloksen omistus

Aikataulu sopimuksessa maaritellyille toimille

Hyvaksymismenettely osasuoritteille ‘

Sisaltd
jatkuu

'
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Sopimuksessa huomioitavia asioita 2/2

Sopimukseen liittyvat rahasuoritukset ja toiminnalliset suoritukset
 Laskutustiedot ja maksuehto

* Alihankinnan kayttamista koskevat ehdot

* Sopimuksen seuranta ja raportointikaytannot

* Sopimusrikkomukset: ilmoittaminen, seuranta ja sanktiot

* Sopimuksen irtisanominen, purku ja mahdollinen sopimuksen siirto.
* Erimielisyyksien ratkaiseminen, ratkaisupaikka ja sovellettava laki

* Luottamuksellisuus, tietoturva, turvallisuus

* HenkilGtietojen kasittelyehdot, mikali toimittaja kasittelee sopimuksen mukaisessa tyossa tilaajan henkilGtietoja
taman toimeksiannosta ja lukuun

* Sopimuksessa sovellettavat yleiset sopimusehdot
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Markkinakartoituksista



Yleista markkinakartoituksista

Hankintayksikon on hyodyllista seurata toimittajamarkkinan kehittymista ja uusia tarjolle tulevia ratkaisuja jatkuvasti.
Kun hankinta ajankohtaistuu hankintatarpeeksi, voi hankintayksikko toteuttaa hankintaa koskevan markkinakartoituksen.

Markkinakartoitus antaa hankintayksikolle tietoa tulevasta hankinnasta.
Esimerkiksi:

* Toimittajamarkkinan tilanne
* Tarjolla olevat hankintatarpeen ratkaisumallit
* Uudet ideat hankinnan kohteeseen tai hankinnan toteuttamiseen liittyen

* Tarvittaessa palaute tarjouspyyntdasiakirjoista

Markkinakartoituksen tekee hankintayksikko. Tyohon osallistuu tyypillisesti hankinta-asiantuntijoiden lisaksi hankinnan kohteen
substanssiasiantuntijoita. Tarvittaessa hankintayksikko voi hankkia apua organisaation ulkopuolelta markkinakartoituksen
toteuttamiseen.

Lisatietoa markkinakartoituksista:
KEINO-verkoston opas
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Nain toteutan markkinakartoituksen

Jatkuva markkinoiden seuranta

Markkinakartoituksen Tietopyynto Markkinavuoropuhelu Tarjou"s-
suunnittelu Pyy P pyynnon
julkaisu

Tarjouspyynnon ja asiakirjojen valmistelu ja tyosto

Markkinoiden seuranta on jatkuvaa hankintayksikon toimintaa. Seuranta voi toteutua esimerkiksi alueen yrittajien kanssa kaytavana
vuorovaikutuksena, tapahtumiin ja webinaareihin osallistumisena seka muiden hankintayksikoiden julkaisemien tarjouspyyntojen seurantana.

Hankintatarpeen realisoituessa on hyva aloittaa markkinakartoituksen suunnittelulla, hankinnan suunnittelun yhteydessa.
Suunnittelun myota laaditaan alustava aikataulutus, markkinakartoituksen vaiheet ja kiinnitetaan resurssit.

Markkinakartoitus aloitetaan tyypillisesti julkaisemalla tietopyynto esimerkiksi Hilma-ilmoituskanavassa ja/tai muussa kunnan hankintoihin
kaytettavassa ilmoituskanavassa. Hankinnasta kiinnostuneita pyydetaan vastaamaan tietopyyntoon.

Markkinavuoropuhelu voi toteutua useassa vaiheessa. Tyypillisia tydomuotoja ovat kysymysten esittaminen tarjoajille ja tarjouspyyntoasiakirjojen
kommentointi. Hankintayksikko voi my0s jarjestaa toimittajatapaamisia tietopyynt6on vastanneiden kesken. Huomioi avoimuuden ja
syrjimattomyyden periaatteet.

Tarjouspyyntoa ja liiteasiakirjoja tyostetaan tyypillisesti markkinavuoropuhelun ajan. Kun tarjouspyyntoasiakirjat ovat valmiita, julkaistaan
tarjouspyynto.
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Hyvia kaytantoja markkinakartoituksen vaiheisiin

Markkinakartoitusten ajoittaminen

* Seuraa hankintayksikkosi hankintasuunnitelmaa/hankintakalenteria ja valmistaudu tuleviin hankintoihin.
Selvita toimialaa ja liiketoimintaymparistoa koskevat kaytannot ja seuraa uusia trendeja.

Tietopyynto
* Hilman kautta ennakkoilmoituksena julkaistavalla tietopyynndlla tavoitat myos toimittajaseurannan katveeseen jaaneet tarjoajat.

* Pyri kuvaamaan tietopyynnossa suunnitelmia hankintatarpeesta, hankinnan laajuudesta ja aikataulusta.
Nain varmistat, etta oikeat toimittajat ilmoittautuvat mukaan markkinakartoitukseen.

* Varaa tietopyyntoon vastaamiseen ja litemateriaaliin tutustumiseen riittavasti aikaa.

Markkinakartoitus

* Suhtaudu avoimesti markkinoilta saatavaan tietoon esim. erilaisista ratkaisumalleista. Osallista tarpeen mukaan tarjoajia
tarjouspyynnon luonnosmateriaalin kommentointiin. Tarjoajille voi esittaa kysymyksia luonnosmateriaalin pohjalta, esimerkiksi
tarpeettomasti hintaa nostavista tai tarjoamisen estavista vaatimuksista.

* Varaa tarjogjille riittavasti reagointiaikaa ja pyyda vain informaatiota, jota tarvitset.

Markkinakartoituksesta tarjouspyynnon julkaisuun

* Sisallyta uusi tieto osaksi tarjouspyyntodokumentteja. Kaikkia muutosehdotuksia, huomioita ja kommentteja ei ole valttamatonta
sisallyttaa tarjouspyyntoon.

* Jaa uutta informaatiota myos hankintayksikon sisalla silta osin, kun uusi tieto on hyodyllista myos muiden hankintojen kannalta.
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Puitejarjestelyt ja
yhteishankinnat



Puitejarjestelyista

* Puitejarjestelyssa on kyse sopimuksesta, jonka ehtoja noudatetaan puitejarjestelyn sisalla tehtavissa hankintasopimuksissa.
Puitejarjestelyn voi perustaa yksi tai useampi hankintayksikkd yhdessa. Puitejarjestelyyn voidaan paattaa valita mukaan yksi
tai useampia toimittajia.

* Puitejarjestelyn perustamista yksittaisten hankintojen tekemisen sijaan puoltavat esimerkiksi:
» Helpompi ja nopeampi tilaaminen, mikali hankitaan samankaltaisia standardituotteita tai palveluita.
« Saman sopimustoimittajan varmistaminen pitkalle aikavalille: toimittajanvaihdoksesta aiheutuvan tyon ja kustannusten valttaminen
» Ennakoitavissa oleva hankintojen tarve sopimuskaudella.

* Puitejarjestelyt kilpailutetaan normaalein hankintamenettelyin, tyypillisimmin avoimella menettelylla. Puitejarjestelya kilpailuttaessa
hankintojen arvo ja laajuus on maaritettava erittain tarkasti. Hankintalain 42 §:n mukaan puitejarjestelyn sopimuskausi on enintaan
nelja vuotta.

* Puitejarjestelya koskevan sopimuksen allekirjoituksen jalkeen hankinnat tehdaan puitejarjestelyssa kuvatun mekanismin mukaisesti
esimerkiksi kevennettyina kilpailutuksina tai tilausmenettelyna.

* Uuden puitejarjestelyn perustamisen vaihtoehtona voit hyddyntaa yhteishankintayksikodiden kilpailuttamia puitejarjestelyja tai muita
hankintamenettelyja, joihin hankintayksikkdosi voi osallistua.
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Huomioitavaa puitejarjestelya perustettaessa 1/2

Toimittajien valinta puitejarjestelyyn.

* Mieti huolella valintaperusteet, joilla valitset toimittajan/toimittajat puitejarjestelyyn. Kuvaa perusteet tarjouspyynnossa.
Tyypillisia vaihtoehtoja toimittajavalinnan toteuttamiseen ovat esimerkiksi:
* Hinta (esim. suorite/htp)
» Huomioi, ettei kilpailutilanne paina yksikkohintoja liilan alas. Varmista esim. sopimusehdoin toimittajan toimituskyky tilanteessa, jossa
puitejarjestelyn aikaiset hinnat jaavat kilpailun seurauksena alhaisiksi markkinatasoon nahden.

 Laatu (esim. asiantuntijoiden kokemus ja osaaminen tai tuotteen laadulliset kriteerit)
» Varmista, etta toimittaja sitoutuu tayttamaan puitejarjestelyn perustamisvaiheessa lupaamansa laatutason koko sopimuskauden ajan.

 Palvelulupaus tai muu toimittajan ratkaisumalliin sidonnainen pisteytyskriteeri
» Harkitse, voitko soveltaa esim. bonus-sanktiomallia, joka ohjaa toimittajaa palvelulupauksen mukaiseen toimintaan koko sopimuskauden ajan.

* Jos puitejarjestelyyn valitaan vain yksi toimittaja, mieti ja kuvaa puitejarjestelyn sisalla sovellettava hankintamenettely
(esim. tilausmenettely) huolella. Suunnittele ja varmista, etta tilausmenettely toimii myos kaytannon hankintatilanteissa

* Jos puitejarjestelyyn valitaan useampi kuin yksi toimittaja, selvita ennen puitejarjestelyn hankintailmoituksen julkaisua, miten kevennetyt
kilpailutukset hoidetaan. Kevennettyjen kilpailutusten simulointi hankintayksikon kesken auttaa varmistamaan, etta suunniteltu malli toimii
myoOs kaytannossa. Puitejarjestelyn alussa voit laatia kevennetyn kilpailutuksen asiakirjoja valmiiksi kilpailutustilanteita varten.

Sisaltd
jatkuu

'
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Huomioitavaa puitejarjestelya perustettaessa 2/2

* Kuvaa puitejarjestelyn kohde ja laajuus tarjouspyyntoon erityisen huolella. Jos puitejarjestelyyn sisaltyy kevennettyja kilpailutuksia,
varaudu tarkentamaan kunkin kevennetyn kilpailutuksen osalta puitejarjestelytasolla kuvattuja ehtoja. Nain kevennetyt kilpailutukset
voidaan kohdentaa tarkemmin hankintatarpeeseen (esim. kaavoituspalvelun asiantuntijoiden puitejarjestelysta voidaan tarvittaessa
hankkia asiantuntijoita laatimaan kaava-asiakirjoja ja jarjestamaan asukastilaisuuksia).

* Huomioi puitejarjestelya perustettaessa mahdolliset muutokset hankintayksikkdsi hankintatarpeessa:
» Harkitse 4v kiintean sopimuskauden jakamista varsinaiseen sopimuskauteen ja optiovuosiin.
+ Pyri selvittdmaan mahdollisimman tarkasti hankintatarve hankinnan kohteen, ostovolyymin ja todennakoéisen hankinta-ajan suhteen.
Kuvaa hankintatarve tarjouspyynnossa, jolloin tarjoajat osaavat varautua hankintatarpeeseen.
» Yksittaisen puitejarjestelyn tarkoitus on helpottaa ja suoraviivaistaa toistuvia hankintoja. Puitejarjestelya ei ole syyta kayttaa hankintayksikon
kaikkien hankintatarpeiden ratkaisemiseen.
» Huolehdi, ettei puitejarjestely muodosta yksinoikeutta toimittajalle puitejarjestelyn kohteen mukaisten palveluiden / tavaroiden hankkimiseen.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Puitejarjestely vai dynaaminen hankintajarjestelma?

Puitejarjestelyn perustamisen vaihtoehdoksi voi soveltua dynaaminen hankintajarjestelma. Dynaaminen hankintajarjestelma kuvataan
hankintalain 49 — 52 §:ssa.

Harkitse dynaamisen hankintajarjestelman perustamista, kun:
e Hankinnan kohde on verrattain laaja.
Tilausmenettelyn sijaan jokainen hankinta halutaan kilpailuttaa dynaamiseen hankintajarjestelmaan hyvaksyttyjen toimittajien kesken.
Sopimuskauteen tulee ajoittumaan useita dynaamisen hankintajarjestelman sisaisia kilpailutuksia.
On oletettavaa, etta toimittajakentta muuttuu sopimuskaudella.
Hankinnan kohteeseen sisaltyva kehitys (esim. uudet teknologiat) on oletettavasti nopeaa sopimuskauden aikana.

Hankintayksikko ilmoittaa dynaamista hankintajarjestelmaa perustaessaan soveltuvuusvaatimukset dynaamiseen hankintajarjestelmaan
hyvaksyttavalle yritykselle. Yritykset jattavat osallistumishakemuksensa dynaamiseen hankintajarjestelmaan: hankintayksikon on
hyvaksyttava jokainen soveltuvuusvaatimukset tayttava yritys mukaan.

Jokainen hankinta dynaamisen hankintajarjestelman sisalla on kilpailutettava. Kaikki dynaamiseen hankintajarjestelmaan hyvaksytyt
yritykset saavat jattaa tarjouksen jokaiseen dynaamisen hankintajarjestelman sisaiseen kilpailutukseen.

Dynaamisen hankintajarjestelman sisaisissa kilpailutuksissa tarjoukset pisteytetaan dynaamisen hankintajarjestelman
perustamisvaiheessa kuvatuin ja sisaisen kilpailutuksen tarjouspyynnossa tarkennetuin tavoin.

Dynaamisen hankintajarjestelman sisainen tiedonvaihto tulee tapahtua taysin sahkoisesti so. kilpailutusjarjestelman kautta.

Lisatietoja dynaamisesta hankintajarjestelmasta: Dynaaminen hankintajarjestelma | Hankinnat

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Osa 2

IT-hankinnat

Rakennetun
ympdristén
tieto




Erilaiset IT-hankinnat 1/3

IT-hankintaa suunnitellessa on selvitettava aikaisessa vaiheessa, miten hankintatarve voidaan ratkaista ja millaisesta hankinnasta on

tosiasiassa kyse. Hankintatarve voi kohdistua yhteen alla olevista IT-hankintojen tyypeista, tai jakautua useampaan tyyppiin. Jalkimmaisessa

tapauksessa hankinta voi edellyttaa palastelua useampaan kuin yhteen kilpailutukseen, hankinnan osittamista tai sekamuotoista hankintaa.

Hankintayksikolle kokonaan uuden tai hankintayksikon kaytossa olevan tietojarjestelman korvaavan jarjestelman
hankinnan voi toteuttaa seuraavasti:

* Hankitaan markkinoilta saatavilla oleva valmisohjelmisto (esim. SaaS-palvelu), ja otetaan valmisohjelmisto kayttoon.

* Hankitaan taysin uusi tietojarjestelma tai uuden tietojarjestelman toteutus- ja kayttoonottoprojekti. Uusi tietojarjestelma voidaan

toteuttaa esimerkiksi seuraavasti (kts. sivu 52 toteutustapojen eroista).

» Vesiputousmallisena tietojarjestelmaprojektina, jossa hankintayksikko kuvaa tarkasti tarpeensa ja vaatimuksensa.
Tarjoajat jattavat tarjouksen hankintayksikon ilmoittamat vaatimukset tayttavan tietojarjestelman toteuttamisesta.

» Ketteran ohjelmistokehityksen menetelmin, jolloin tarjoajan asiantuntijat rakentavat tietojarjestelman yhteistydssa hankintayksikon kanssa.
Hankintayksikon tuoteomistaja ohjaa asiantuntijoiden tyota.

* Yhdistelmana edellisista, jolloin tietojarjestelma rakennetaan esimerkiksi valmiin ohjelmistoalustan pohjalle.
Ohjelmistoalustan toimintoja mukautetaan ja laajennetaan siten, etta ratkaisu tayttaa hankintatarpeen.

IT-hankinnat voivat lisaksi kohdistua:

* Ohjelmistolisensseihin, jolloin hankintayksikko ostaa markkinoilta tiettyyn kayttoon tarkoitettujen ohjelmistojen kayttdoikeuksia.
* Tuki- ja yllapitopalveluiden hankintaan

* Asiantuntijaresurssien hankintaan esimerkiksi IT-jarjestelmien jatkokehityksen tai yllapitotyon osalta.

* |CT-laitteiden tai tarvikkeiden, tietoliikenteen ja puheliikenteen hallintaan.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Erilaiset IT-hankinnat 2/3

Hankintayksikon on suositeltavaa selvittaa markkinakartoituksen (kts. sivut 40—43) kautta tai muuten, voidaanko hankintatarve tayttaa
valmisohjelmistolla, vai tuleeko tarjolla olevia ratkaisuja mukauttaa tai raataldida hankintayksikon tarpeeseen. Hankintatapaa arvioitaessa
on hyva kiinnittaa huomiota kustannuksiin ja toimituksen nopeuteen: mikali tarjolla on runsaasti valmiita ohjelmistopalveluratkaisuja, jotka
tayttaisivat hankintatarpeen lahes kokonaan, voitaisiinko valmisohjelmistoista puuttuvat toiminnallisuudet jarjestaa jotenkin muuten?

Seuraavalla sivulla esitetaan eraita tyypillisia eroja osin tai kokonaan raataldidyn ohjelmiston ja valmisohjelmiston (esimerkiksi
SaaS-ohjelmistopalvelun) hankintojen valilla.

Selvita ja tieda, mita olet hankkimassa!

Sisaltd
jatkuu

'
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Erilaiset IT-hankinnat 3/3

Esimerkki ratkaisusta

Tilaajan mahdollisuudet
mukauttaa jarjestelmaa
Suhde kayttdtarkoitukseen

Vaatimusmaarittely

Markkinavuoropuhelu

Tietoturva

Kustannusten suhteellinen
muodostuminen

Kayttéonoton toteuttaminen

Kayttajamaarat ja toteutuva
kaytto

Demot hankintaprosessin
vaiheissa (esimerkiksi osana
markkinavuoropuhelua tai
kaytettavyystestaus
tarjousten laatukriteerina)

Osin tai kokonaan raataloity ohjelmisto
Organisaation omaan kaytto6n tehdyt taustajarjestelmat

Tyypillisesti laajat tai jopa taysin vapaat. Hankintayksikko
maarittaa ja kuvaa, millaisen jarjestelman haluaa.

Jarjestelma toteutetaan organisaation kayttotarkoitukseen
sopivaksi.

Hankintayksikdn on kuvattava erityisen huolellisesti
toiminnallisuudet ja vaatimuksensa.

Voidaan selvittda esimerkiksi optimaalista tapaa toteuttaa projekti
(vesiputous vs. kettera ohjelmistokehitys), ja keratda kommentteja
vaatimusmaarittelysta.

Voidaan toteuttaa raataloidysti, esimerkiksi korkean turvallisuuden
jarjestelmissa.

Merkittdva osa kustannuksista muodostuu usein jarjestelman
rakentamisen yhteydessa. Valitusta yllapitomallista riippuen
jarjestelman kayttd on usein edullisempaa.

Kayttdonotto toteutetaan omana tietojarjestelmaprojektinaan,
jossa hankintayksikolla on tilaajana usein merkittava rooli.

Hankintayksikén on hyva haarukoida todennakdiset
kayttajamaarat ja arvio toteutuvasta kaytosta, seka kuvata se
tarjouspyynnossa.

Ei usein mahdollista tai jarkevaa, silla hankinta kohdistuu
hankintayksikk6a varten raataldityyn tai kokonaan tehtavaan
tietojarjestelman.

Valmisohjelmisto
Hankintayksikoiden kayttamat kilpailutusjarjestelmat

Tyypillisesti suppeat. Valmisohjelmistosta riippuen hankintayksikk® voi usein jossain maarin
mukauttaa jarjestelmaa.

Organisaation kayttotarkoitusta ja —tapoja voidaan joutua mukauttamaan valmisohjelmiston
toiminnallisuuksien rajoihin taipuvaksi.

Hankintayksikké voi keskittya kuvaamaan haluamansa toiminnallisuuksia eika sita, miten
toiminnallisuus on jarjestelmassa toteutettava.

Keskitytdan varmistamaan, etta tarjolla on valmisohjelmistoja, jotka tayttavat
hankintatarpeen.

Markkinavuoropuhelun kautta selvitetaan, miten tietoturva-asiat ratkaisuissa huomioidaan
ja mitd markkinassa on tarjolla.

Kayttoonottokulut ovat paasaantoisesti osin tai kokonaan raataloitya ohjelmistoa
edullisempia. Jarjestelman kaytté on usein kallimpaa ohjelmistopalvelun kayttdmaksuista
johtuen.

Kayttoonottoprojekti on tyypillisesti merkittavasti nopeampi kuin osin tai kokonaan
raataldidyn ohjelmiston toteutusprojekti.

Markkinavuoropuhelun kautta selvitetdan, hinnoitellaanko tuotteita kayttajamaaran tai
toteutuvan kayton perusteella ja mitka ovat markkinassa tyypillisia hinnoittelumalleja
(esim. €/kayttaja/kk tai €/paakayttaja). Tarjouspyynnossa kayttotarve on kuvattava tarkasti.
Varaudu kayttajatarpeen muuttumiseen sopimuskaudella.

Markkinavuoropuheluvaiheessa demot tai tuotevideot voivat valittda laadukkaan kuvan
siitd, soveltuuko markkinoilla oleva tarjonta hankintatarpeen tayttamiseen. Tarjottujen
jarjestelmien kaytettavyyden pisteytys voi tuoda valmisohjelmistojen laatueroja esiin ja
soveltuu erityisesti tilanteisiin, joissa ohjelmistoa kayttavia henkildita ei tulla perusteellisesti
kouluttamaan ohjelmiston kayttéon.



Tarjouspyynnon sisalto IT-kilpailutuksessa

Oheinen esimerkki kuvaa IT-kilpailutuksen tarjouspyynnon tyypillista sisaltoa.

Tarjouspyynto (kilpailutusjarjestelmaan)

Tarjoajiin kohdistettavat soveltuvuusvaatimukset (kts. sivut 30—32)

Hankinnan kohteen kuvaus

Hankintatarpeen kuvaus ja taustaymmarrys, jonka tarjoaja tarvitsee tarjouksensa laatimiseen.
Vaatimusluettelo(t) (kts. sivut 35-37)
Toiminnalliset vaatimukset: kuvataan, mita toiminnallisia vaatimuksia jarjestelma tarjoaa kayttajalle

Ei-toiminnalliset vaatimukset: kuvaavat ja luonnehtivat itse jarjestelman toimintaa, ei niinkaan yksittaisia
toiminnallisuuksia (esim. saatavuus, kaytettavyys ja integroitavuus)

Tietoturvavaatimukset
Kayttotapauskuvaukset ja kayttajaroolit
Palvelun toimitukseen ja yllapitoon kohdistuvat vaatimukset

Ohjeet ja dokumenttipohjat materiaalista, joka tarjoajan tulee palauttaa tarjouksensa liitteena

Hintalomake

Dokumenttipohja alihankkijoiden ilmoittamiseen

Sopimus (kts. sivut 38—39 ja 60—61)

« Sopimuksen alaliitteet, kuten projektitoimitusta, asiantuntijapalveluita, tuki- ja yllapitopalveluita ja turvallisuutta koskevat sopimukset.
» Sopimukseen liitettavat vakioehdot (esim. JIT, IT2020).

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Hankinnan kohteen kuvaaminen IT-hankinnoissa 1/2

Tyypillisia nakokohtia ja kysymyksia, joita hankinnan kohteen kuvauksessa usein kasitellaan, ovat mm. seuraavat:

IT-kilpailutuksen hankinnan kohteen kuvaus valittaa tarjoajalle yleistason ymmarryksen hankintatarpeesta ja hankinnan keskeisista
reunaehdoista.

Hankinnan taustat ja tavoite

* Ylatason kuvaus: miksi hankinta tehdaan, riskit, mita halutaan saavuttaa?

Tyon tavoitteet

* Hankinnan tavoitteet ja yksityiskohdat, jotka tarjoajan on syyta tietaa tarjousta laatiessaan
* Kaytettavat projektimallit, viitekehykset ja muut menetelmat

* Tyon vaiheistus ja/tai osittaminen osakokonaisuuksiin

* Tarjoajalta odotettava tyovalineiden kaytto

Hankinnan kohde

* Hankintaan liittyvat vaatimukset ja tarpeet => viittaa tarvittaessa erilliseen vaatimusluetteloon

* Tyon ja dokumentoinnin Kieli

Sisalto
* Tietoturva ja salassapitoon liittyvat asiat jatkuu
* Omistus- ja tekijanoikeudet tyon ja lopputuloksen osalta. l
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Hankinnan kohteen kuvaaminen IT-hankinnoissa 2/2

Projektin eteneminen ja yhteistyomalli

Tyon edistymisen seuranta, valiarvioinnit, valituotosten hyvaksynta ja maksupostit

Lisatoiden tilaus- ja hyvaksyntamenettely

Projektin etenemisen seurantakokoukset (sykli, osallistujat)

* Raportoinnin kaytannot ja muut tyon seurannan menetelmat, joita sopimuskaudella noudatetaan

Tyon aikataulu ja suorituspaikka
* Milloin ty0 tulee viimeistaan aloittaa, kauanko tyo arviolta kestaa ja tuleeko tydn olla valmis tiettyyn maaraaikaan mennessa?
* Mikali tyo on vaiheistettu, kuvaa aikataulu vaiheittain.

* Tyon suorituspaikka (toimittajan tilat vai asiakkaan tilat)
Asiantuntijat

* Kuvaa ja maarittele asiantuntijaroolit, jotka tarjoajan tulee kiinnittaa tyohon. Kuvaa asiantuntijoiden vaihtosanktiot sopimuksessa.

* Voit viitata my0s erilliseen asiantuntijalomakkeeseen
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Nain varmistat hankintoja tehdessasi yhteen-
sopivuuden rakennetun ympariston tietojarjestelmaan

Kaavoituksen IT-hankinnoissa (esim. ohjelmistojen hankinta) vaatimuksena on:
* Tiedon tuottaminen ja tallentaminen kansallisesti yhteentoimivassa tietomallimuodossa ja kaavatietomallin soveltamisprofiilin mukaisena.
* Toimitettava tietosisalto vaatimusten mukaisena. Tietomallit, ryhti.syke.fi

* Tarvittaessa edellytykset rajapinnan muodostamiseen ja tiedon toimittamiseen Ryhti-jarjestelmaan. Toimittamisessa hyodynnetaan
Suomi.fi-palveluvaylaa.

* Tietojen tallentaminen JSON/GeoJSON-muodossa tai edellytykset konvertoinnille vaadittuun GeoJSON-muotoon. Kaavakartan toimitus
GeoTIFF-muodossa. Tuetut formaatit ja koordinaatistot, ryhti.syke.fi.

Rakentamisen luvitukseen liittyvissa IT-hankinnoissa (esim. ohjelmistot lupien kasittelyyn tai rekisterointiin) vaatimuksena on:
* Tiedon valittaminen rakennetun ympariston tietojarjestelmaan kansallisesti yhtenaisessa muodossa.
* Vaatimusten mukainen tietosisalto.

* Edellytykset rajapinnan muodostamiseen ja tiedon toimittamiseen Ryhti-jarjestelmaan. Toimittamisessa hyodynnetaan
Suomi.fi-palveluvaylaa.

* Tietomallimuotoisten, koneluettavien suunnitelmien vastaanotto ja toimittaminen Ryhti-jarjestelmaan.

* Tietojen tallentaminen JSON/GeoJSON-muodossa tai edellytykset konvertoinnille vaadittuun GeoJSON-muotoon.
Tuetut formaatit ja koordinaatistot, ryhti.syke.fi
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Pisteytysmallin laatiminen IT-hankintoihin 1/2

Pisteytysta maarittaessasi mitoita vahimmaisvaatimukset tasolle, joka tayttaa hankintatarpeen. Mikali hankinnan kohteeseen kohdistuvat
vaatimukset ovat jaettavissa "must have — should have — nice to have” —asteikolle, ovat must have ja should have —vaatimukset tyypillisesti
pakollisia vaatimuksia ja nice to have —vaatimukset pisteytettavia. Ainoastaan vahimmaisvaatimukset tayttavan ratkaisun tulee tayttaa
hankintayksikon tarpeet ja vaatimukset.

Kriteereitd muodostaessasi kiinnita huomiota pisteytyskriteereiden erottelevuuteen, jotta enimmaispisteet heijastelevat mahdollisimman
tarkasti lopputuloksen korkeaa laatua. Hinnan ja laadun painokerrointen maarittamisessa auttaa tarjouspyynnon ja pisteytyksen simulointi.

Toimittajien avainhenkildiden ja asiantuntijoiden vahimmaisvaatimukset ylittavan kokemuksen pisteytys on tyypillinen tapa erotella
tarjousten laatua. Asiantuntijoiden pisteytysta kuvatessasi harkitse tarkoin, pisteytatkd kokemusvuosia (esimerkiksi kokemus tietyssa
tehtavassa toimimisesta) vai projektikokemusta (esimerkiksi kokemus samankaltaisissa IT-hankkeissa samassa roolissa toimimisesta).

Osana markkinavuoropuhelua voit kysya tarjoajien nakemyksia hankintaan soveltuvista pisteytyskriteereista seka kommentteja yksittaisiin
pisteytyskriteereihin.

Huomioi pisteytysta laatiessasi tarjoajien tarjouksen laatimiseen kuluva tyo. Pisteyta vain sellaisia laatutekijoita, joilla on merkitysta
tarjousten vertailun kannalta.

Pisteytysta suunnitellessasi voit tutustua muiden hankintayksikdiden esimerkkeihin vastaavien kilpailutusten pisteyttamisesta. ‘
Voit myds pyytaa oman kuntasi hankinta-asiantuntijan tukea pisteytyksen suunnittelussa. Sieals

1ISalto
jatkuu

'
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Pisteytysmallin laatiminen IT-hankintoihin 2/2

IT-hankinnoissa hyodynnetaan erilaisia laatukriteereja. Laatukriteereiden suunnitteluun voi kayttaa mm. seuraavia kysymyksia.

Tunnistetaanko * Pisteytettavat vaatimukset
nice to have —vaatimuksia? « Ratkaisukuvaus/toteutussuunnitelma

Halutaanko, etta tarjoaja kiinnittaa
tyohon avainhenkildita tai muuta
projektinenkilostoa?

« Asiantuntijoiden pisteytettavat vaatimukset
» Haastattelut ja tehtavat

Halutaanko, etta tarjoajat esittavat  Ratkaisukuvaus
nakemyksensa toteutukseen? * Projektisuunnitelma
Onko hankinnan kohde * Kaytettavyystestaus
valmisohjelmisto * Pisteytettavat vaatimukset

(SaaS-palvelu)? « Ratkaisukuvaus/toteutussuunnitelma
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Hinnoittelumallit

IT-hankinnan hinnoittelumallin suunnittelu aloitetaan pohtimalla, miten hankintatarpeen tayttavan ratkaisun kustannukset muodostuvat
koko jarjestelman oletetun elinkaaren ajalle. Projektitoimituksen ja kayttoonoton lisaksi on syyta huomioida ratkaisun kaytosta,
yllapidosta ja tuesta syntyvat kustannukset.

Hankinnan kohteesta ja markkinasta riippuen tarjoajat voivat suosia erilaisia ansaintalogiikoita. Tarjoajien hinnoittelu voi perustua
esimerkiksi kayttajamaaraan, ratkaisun kasitteleman datan maaraan, ratkaisun tarvitsemien IT-ymparistojen tai palvelinten maaraan tai
ratkaisun sisaltamien integraatioiden maaraan.

Hyva tarjouspyynto sallii tarjoajien mahdollisesti eroavat liiketoimintamallit ja hinnoittelulogiikat niin, etta lopputulos on hankintayksikolle
paras.

Hyoddynna markkinavuoropuhelua, jotta ymmarrat, millaiset tekijat vaikuttavat tarjoajien hinnoitteluun. Kuvaa hinnoitteluun vaikuttavat
tekijat yksiselitteisesti tarjouspyynnossa, jotta tarjoajat voivat antaa vertailukelpoisia, oikein hinnoiteltuja tarjouksia.

IT-hankinnoissa on tyypillista, etta ratkaisun vertailuhinta muodostuu useista komponenteista, joille hankintayksikko maarittaa keskinaiset
painoarvot. Painoarvojen on syyta perustua mahdollisimman tarkkaan arvioon ratkaisun kayttokustannuksista koko elinkaaren ajalta. Alla
esitetaan esimerkkeja tyypillisista IT-hankinnoissa kaytetyista hintakomponenteista.

4 Y4 hYS ) [Tarvittavien Y4 Y4 )
Kayttdénotto- ASEMINIERe Mahdollisten ISl e Yliapidon Yliapidon
S htp-hinta / eri . : * Hankintahinta _ ey ey
projektin hinta : : optioiden hinnat o e kuukausihinta lisatyohinta
roolien hinnat * Kaytto- ja
- AN AN )\ Yleptohinta )\ AN J
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IT-hankinnan sopimuksissa huomioitavaa 1/2

Hankintayksikon on tarkeaa laatia jokaisesta hankinnastaan kirjallinen sopimus. Talla ja seuraavalla sivulla esitetaan tarkistuslista asioista,
jotka on huomioitava erityisesti IT-hankintojen sopimuksissa. Lista on ohjeellinen eika tyhjentava. (Kts. myods sivut 38—-39)

Varmista oman hankintayksikkosi sopimusasiantuntijan nakemys ennen kilpailutuksen julkaisua. Voit myos sisallyttaa sopimusehdot
markkinavuoropuhelussa kommentoitavaksi.

Projektitoimitusta koskeva sopimus

* Kuvaa yksiselitteisesti aikataulu ja projektin eri osapuolten (Tilaaja, Toimittaja, mahdolliset 3. osapuolet kuten
Tilaajan infratoimittaja) vastuualueet.
» Voit hyddyntaa esimerkiksi RACI-matriisia projektin vastuunjaon kuvaamisessa.

* Mikali projekti on vaiheistettu, huomioi eri vaiheet sopimuksessa.

* Mieti projektisopimusta laatiessasi mahdolliset exit-pisteet ja osatoista suoritettavat korvaukset, mikali sopimustoimittaja
ei suoriutuisi velvoitteistaan.

* Kuvaa tarkoin lisatoiden tilaus- ja hyvaksyntamenettely seka lisatoiden vaikutus aikatauluun.

Sisaltd
jatkuu

'
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IT-hankinnan sopimuksissa huomioitavaa 2/2

Asiantuntijapalveluiden sopimus

* Kiinnita ja nimea asiantuntijat, jotka ovat keskeisia projektin kannalta. Kaikkia projektiin osallistuvia asiantuntijoita ei ole
pakko nimeta.

* Kuvaa asiantuntijavaihdosten menettelyt ja asiantuntijavaihdosten sanktiot.

+ Mikali kyseessa on monivuotinen ja laaja asiantuntijapalvelusopimus, harkitse nk. "rotaatiomenettelyn” kuvaamista, jolloin toimittaja voi vaihtaa
esimerkiksi 2-3 sopimusvuoden kuluttua osan asiantuntijoista kustannuksetta vastaavan tasoisiin tai parempiin.

Yllapitosopimus
* Kuvaa tarkkaan yllapidon kohde ja tehtavat, huomioiden Tilaajan ja 3. osapuolen roolit

* Maarita menettely, jolla Tilaaja on yhteydessa Toimittajaan yllapitoaikana. Kuvaa yhteydenoton vasteajat ja virheenkorjausajat
kriittisyysluokiteltuina. Maarita sanktiot ja sanktioiden tarkasteluajat.

Tietoturvasopimus ja vaatimukset

* Hyodynna tietoturvasopimuksen ja tietoturvavaatimusten laadinnassa organisaatiosi tietoturva-asiantuntemusta.

* Huomioi erikseen henkilotietojen kasittelyn ehdot

* Pyri kuvaamaan tietoturvavaatimukset oikealla tasolla: liilan tiukat vaatimukset voivat nostaa tarjoushintoja tarpeettomasti,
liian I6yhat vaatimukset aiheuttaa ongelmia kaytannossa.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Case: IT-hankinta 1/3

Case-kuvaus esittadé kuvitteellisen paikkatieto-ohjelmiston hankinnan etenemisen. Kuvaus kéasittelee erityisesti kuntien vélisessé yhteistyssé
tehtévien hankintojen erityispiirteita.

Naapurikunnat A, B ja C aikovat hankkia yhdessa paikkatieto-ohjelmiston, jota yllapitaa kunta A. Kunnilla on erilaisia tarpeita paikkatieto-
ohjelmistolle. Kunta A tarvitsee ohjelmistoa kaavoituksen, rakentamisen lupien ja tonttivarannon tietojen yllapitoon. Kunta B tarvitsee
ohjelmaa kaavoituksen ja tonttivarannon yllapitoon. Kunta C on vaihtamassa rakentamisen lupien kuntarekisteria ja tarvitsee paikkatieto-
ohjelman aluksi tahan tarkoitukseen. Tavoitteena on, etta tietovarantoa on mahdollista myohemmin laajentaa. Kaikilla kunnilla on tarve myos
julkaista yllapidettyja tietoja niin, etta niita on mahdollista tarkastella internetissa olevasta karttapalvelusta. Kunnille A ja C ohjelmisto on
entisen korvaava, mutta kunta C hankkii ohjelmaa ensimmaista kertaa. Ohjelmiston tulee tayttaa ne vaatimukset, mita uudistuva Maankaytto-
ja rakennuslaki ja laki rakennetun ympariston tietojarjestelmasta asettaa tietojen muodolle ja siirrolle.

Kunnat toteavat, etta palvelun kayton laajetessa olennaisesti vanhan sopimuksen kayttaminen ei ole mahdollista, joten ne paattavat
kaynnistaa uuden yhteisen hankinnan tyoryhman ja valitsevat kunnan A vastuuhenkilon asiaa hoitamaan.

Tyoryhma hahmottelee kuntien yhteiset ja poikkeavat palvelutarpeet ja kay lapi hankintaan mahdollisesti vaikuttavia reunaehtoja,
esimerkiksi yhteensopivuusvaatimukset rakennetun ympariston tietojarjestelmaan (kts. sivut 56), teknisen toimialan lisaksi myds kunkin
kunnan tietohallinnon ja muiden sidosryhmien kanssa.

Kunta A julkaisee Hilmassa ennakkoilmoituksena tietopyynnon potentiaalisen tarjoajien ja ratkaisujen kartoittamiseksi (kts. sivut 41—43).
Tietopyynnossa kunta kertoo tulevasta yhteisesta hankinnasta ja pyytaa ratkaisuvaihtoehtoja ja perustietoa ratkaisuista ja jarjestaa ‘
toimittajien kanssa erilliset tapaamiset. Tapaamisissa kunnat esittelevat suunnitelmansa ja kartoittavat toimittajien nakemyksia myos  sisaits
asioista, joita kilpailutuksissa tulisi ottaa huomioon myos yhteisesti tehtavaa hankintaa silmalla pitaen. jatkuu

'
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Case: IT-hankinta 2/3

Kunnat arvioivat keskustelujen perusteella yhteisen ratkaisun hankinnan olevan toteutettavissa. Lisaksi kunnat toteavat markkinoilla
olevia erilaisia ratkaisun toteutusvaihtoehtoja ja arvioivat tarvittavan osaamisen ja linjaustensa perusteella eri toteutusvaihtoehtojen,
mm. avoimen lahdekoodin ohjelmiston, valmisohjelmiston, ohjelmistopalvelun (SaaS) soveltuvuuden tarpeeseensa. Kunnat paatyvat
markkinatarjonnan ja omien linjaustensa perusteella tiettyyn toteutusmalliin, jotta pystyvat sopimaan keskinaisesta toimintamallistaan
(kts. sivut 50-52).

Kunnat arvioivat tietopyynnon vastausten perusteella talousarviossa tarvittavat maararahat ja arvioivat myos kilpailutusprosessia varten
neljan vuoden kustannusten ja optioiden yhteisarvon ylittavan EU-kynnysarvon (kts. sivut 21-24).

Kunnat paattavat selvityksen perusteella yhteisen hankinnan kaynnistamisesta ja sopivat kilpailutusvaiheen ja ratkaisun kayttovaiheen
yhteistyOn periaatteista. Yhteisen hankinnan toteutusvaihtoehtona punnittiin myos ratkaisun hankkimista kunnalle A, joka
yhteistyosopimuksen perusteella tarjoaisi palvelua muille kunnille. Yhteistyosopimuksessa huomioidaan mm. yhteistyon hallinto,
paatoksenteko kilpailutusta ja hankintasopimustasopimusta kokevissa asioissa, tehtavien vastuut seka kilpailutus- etta
sopimusvaiheessa, tyokustannusten ja ratkaisukustannusten jako kilpailutus- ja sopimusvaiheessa, tietoturvan ja -suojan vastuut ja
kuntien mahdollisuudet irtautua yhteistyosta.

Sovitut yhteistyon periaatteet voivat vaikuttaa myohemmin mm. tarjouspyynnon vaatimuksiin esimerkiksi eri kuntien kayton
muunneltavuuden ja erillisen raportoitavuuden osalta, hankintasopimuksessa esim. muutos- ja irtisanomisehdoissa ja hinnoittelumalliin
esimerkiksi hinnoittelukomponenttien erottelutarpeessa eri kunnille eri osioiden, rajapintojen, kayttaja- ja kayttovolyymien osalta ja
muutostilanteissa. \

Tyoryhma kaynnistaa kilpailutuksen valmistelun valitun toteutusvaihtoehdon pohjalta ja laatii kilpailutuksen projektisuunnitelman JS;:IE
(kts. sivu 9).

Tyoryhma julkaisee uuden ennakkoilmoituksen Hilmassa kuvaten tarkentuneen suunnitelman valitun toteutusvaihtoehdon perusteella
ja pyytaa potentiaalisia tarjoajia ilmoittautumaan tapaamisiin ja dokumenttien kommentointiin perustuvaan tekniseen vuoropuheluun. -



Case: IT-hankinta 3/3

Tyoryhma laatii ylatason luonnokset ratkaisun toiminnallisista ja teknisista vaatimuksista, sopimusehtojen tarkeimmista periaatteista ja
hinnoittelumallista ja pyytaa vuoropuheluun ilmoittautuneilta toimittajilta kommentit (kts. sivut 36—37). Todettuaan vastausten perusteella
joidenkin vaatimusten haasteet, tydoryhma kay lapi kyseiset osiot toimittajien kanssa erillisissa tapaamisissa ja muodostaa kasityksen
vaihtoehdoista ja toteutettavuudesta. Tarkentuneen tarjouspyynndn kommentointikierroksen jalkeen tyoryhma toteaa, etta valmiit
ratkaisut eivat tayta kaikkia olennaisia tarpeita, vaan niita tulee muokata. Talla perusteella paatetaan hankintamenettelyksi
neuvottelumenettely (kts. sivut 18—19).

Tyoryhma julkaisee hankintailmoituksen/osallistumishakemuspyynnon sahkoisessa kilpailutusjarjestelmassa ja kaynnistaa
neuvottelumenettelyn EU-kynnysarvon ylittavana hankintana. Tyoryhma arvioi hankinnan paaasialliseksi kohteeksi valmisohjelmiston,
jonka hankintalaji hankintailmoituksessa luokitellaan tavarahankinnaksi.

Tyoryhma julkaisee hankintailmoituksessa osallistumishakemuspyynnon liitteena neuvottelukutsun ja alustavan tarjouspyynnon, jossa
se kuvaa hankinnan sisallon, soveltuvuusvaatimukset ja vertailuperusteet.

Tyoryhma valitsee neuvotteluihin osallistujat osallistumishakemusten perusteella. Tarjoajia ohjeistetaan toimittamaan alustavat
tarjouksensa.

Neuvottelut kaydaan tarjoajien alustavien tarjousten perusteella. Hankintailmoituksessa ja neuvottelukutsussa esitetyista
vahimmaisvaatimuksista ja vertailuperusteista ei neuvotella. Neuvotteluissa kiinnitetaan erityista huomiota tarjoajien tasapuoliseen ja
syrjimattomaan kohteluun. Neuvottelujen paatyttya tarjoajat toimittavat lopulliset tarjouksensa.

Tyoryhma vertailee saadut lopulliset tarjoukset ja esittelee hankintapaatosluonnoksen yhteistydsopimuksen mukaisesti toimielimen
esittelijalle.

Hankintapaatoksen valitusajan kuluttua allekirjoitetaan hankintasopimus ja ratkaisun kayttoonotot alkavat suunnitelman mukaisesti.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Osa 3

Palveluhankinnat

Rakennetun
ympdristén
tieto




Palveluhankintojen erityispiirteita

Palveluhankinnat eroavat luonteeltaan tavarahankinnoista ja rakennusurakoista. Alla oleva listaus jasentaa asiantuntijapalvelujen
ostamiseen liittyvia erityispiirteita. Listaus soveltuu myos IT-asiantuntijapalveluiden hankintaan.

Palvelu perustuu * Yrityksen ja palvelusta vastaavien henkiléiden osaaminen ratkaisevat palvelun onnistumisen.
ihmistyovoimaan: henkildiden « Soveltuvuusvaatimusten (kts. sivu 30) avulla kontrolloidaan tarjoajayrityksen valmiutta tuottaa palvelu.
ja yrityksen osaamiseen ja « Palvelun tarjoaviin asiantuntijoihin kohdistuvilla vaatimuksilla kontrolloidaan palvelun tuottavien asiantuntijoiden
ammattitaitoon kokemusta ja valmiutta hankintatarpeen tayttamiseen.

Usein foimittaia ia tilazia + Kartoita ja arvioi hankintaa suunnitellessasi, missa maarin kuntasi tai yksikkosi osallistuu tilaajan roolissa
osallistuvat alvejlug\tuotarjltoon palvelun tuottamiseen. Mitka asiat ovat erityisesti tai yksinomaan tilaajan vastuulla?
P » Maarittele ja kirjaa molempien osapuolten tehtavat ja vastuunjako tarjouspyyntdon.

* Hankittava palvelu voi olla luonteeltaan kertaluontoinen projekti (kts. sivu 67) tai jatkuva palvelu.
 Jatkuvan palvelun osalta kiinnita huomiota laadunseurantaan, jolla varmistetaan palvelun laadun sailyminen koko
Palvelu voi olla myos sopimuskauden ajan.
pitkakestoinen tai jatkuva « Jatkuvaa palvelua maaritellessa pyri ennakoimaan mahdollisia muutostarpeita, kohdistuen esim. palvelun volyymiin
tai palveluna hankittavaan osaamiseen tai ammattitaitoon.

* Huomioi tarjouspyyntoasiakirjoissa sanktiot ja mahdolliset bonukset sovitun laatutason alittamisesta tai ylittamisesta.

Co * Palvelua kilpailuttaessa on tarkeaa maarittaa, milloin ja missa palvelu tuotetaan.
Palvelua ei voi : AN : : . . . Y
* Kuvaa huolella tarjouspyyntoasiakirjoissa hankinnan kohteena oleva toimeksianto ja aikataulu, jonka puitteissa

ostaa varastoon .
palvelu on suoritettava.
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Erilaiset palveluhankinnat

Palveluhankinnat voidaan jakaa projekti- ja asiantuntijatyon hankintoihin:

* Projektihankinnassa on kyse hankintatarpeesta, joka kohdistuu tietyn, maariteltavissa olevan kokonaisuuden suorittamiseen (esim.
selvityksen laatiminen tai kaavan laatiminen)

* Asiantuntijatyota hankittaessa hankintatarve ei rajaudu projektiin, vaan ty6é on luonteeltaan konsultointia tai neuvonantoa (esim.
jatkuvan kaavoituspalvelun ostaminen alihankintana tai neuvontapalvelu kaavoituksen erityiskysymyksien ratkaisemiseen)

Kummassakin palveluhankintojen tyypissa palvelun tavoite ja palvelun tuottamiseen vaikuttavat reunaehdot on syyta miettia huolella
etukateen ja kuvata tarkasti tarjouspyyntoasiakirjoissa.

Alla esitetaan projekti- ja asiantuntijatyon hankinnan eroja.

_ Projektihankinta Asiantuntijatyéon hankinta

Hankinnan kohde Kuvataan selkeasti ja yksiselitteisesti tarjouspyynnossa. Kuvataan tarjouspyynndssa tehtavatasolla. Hankinnan laajuus arvioidaan

ja laajuus tarjouspyynnéssa mahdollisimman tarkasti.

Aikataulu Projektin aikataulu (alku- ja loppuajankohta seka valitavoitteet) kuvataan tarkasti Aikataulu voidaan kuvata tarkasti tai maarittaa ylatasolla esimerkiksi niin, etta
tarjouspyynndssa. Aikataulun viivastymissanktiot ovat tyypillisia. sopimuksella voidaan hankkia sopimuksen kohteen mukaista asiantuntijatyéta

24Kk ajan.

Muutostarpeet Eivat paasaantoisesti mahdollisia. Tarjouspyyntoon voidaan sisaltaa Muutostarpeet voidaan usein huomioida luontevasti tarjouspyynndssa kuvatussa

tyon edetessa optiolausekkeita tai muutoshallintamenettelyita lisatyon tilaamiseen. laajuudessa.

Tavanomaiset Tarjoajia voidaan pyytaa hinnoittelemaan projekti kiintealla hinnalla. Tarjoajia pyydetaan tyypillisesti antamaan vaatimukset tayttavalle asiantuntijalle

kustannukset htp- tai tuntihinta.

Asiantuntijoiden Asiantuntijoiden kiinnittdminen tarjouksessa on mahdollista muttei valttamatonta. Tyypillisesti tyon toteuttavat asiantuntijat nimetaan tarjoukseen, ja asiantuntijoiden

nimeaminen Tarjoajalle voidaan sallia vapaus maarittaa itsenaisesti resursointi, jolla se kokemukseen ja osaamiseen kohdistetaan vaatimuksia.

suoriutuu projektista annettujen reunaehtojen puitteissa.



Tarjouspyynnon sisalto palveluhankinnoissa

Palveluhankinnan tarjouspyynto sisaltaa usein seuraavat asiakirjat / tiedot:

Tarjouspyynto (kilpailutusjarjestelmaan)
* Tarjoajiin kohdistettavat soveltuvuusvaatimukset (kts. sivut 30-32)

Hankinnan kohteen kuvaus

* Hankintatarpeen kuvaus ja taustaymmarrys, jonka tarjoaja tarvitsee tarjouksensa laatimiseen
* Tarkka kuvaus hankittavasta palvelusta (kts. sivut 69—70)

* Mahdolliset hankinnan kohteen kuvauksen liitteet

Palvelun tuottaviin asiantuntijoihin kohdistuvat vaatimukset
* Ei valttamatonta, jos kyseessa projektihankinta tai asiantuntijoiden vaatimukset esitetaan hankinnan kohteen kuvauksen yhteydessa

Hintalomake
Ohjeet ja dokumenttipohjat materiaalista, joka tarjoajan tulee palauttaa tarjouksensa liitteena
Dokumenttipohja alihankkijoiden ilmoittamiseen

Sopimus (liitteineen)
* Sopimuksen alaliitteet kuten turvallisuutta koskeva Sopimus
* Sopimukseen liitettavat vakioehdot (esim. JYSE, YSE, KSE)

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin 68



Hankinnan kohteen kuvaaminen palveluhankinnoissa
1/2

Palvelua koskevaan tarjouspyyntoon sisallytettava hankinnan kohteen kuvaus koostuu usein seuraavista tiedoista.

Palveluhankinnoissa hankinnan kohteen kuvaus valittaa tarjoajalle yleistason ymmarryksen hankintatarpeesta ja hankinnan keskeisista
reunaehdoista.

Hankinnan taustat ja tavoite
* Ylatason kuvaus hankintatarpeesta: miksi hankinta tehdaan, millaisia riskeja hankintaan liittyy ja mita hankinnalla halutaan saavuttaa?

Palvelun tavoitteet

* Tavoitteet ja yksityiskohdat, jotka tarjoajan on ymmarrettava tarjousta laatiessaan.

* Vaaditaanko kaytettavaksi tiettya viitekehysta, menetelmaa, prosessia, toiminta- tai projektimallia?
* Hankkeen mahdollinen vaiheistus ja ositus osakokonaisuuksiin

* Mita tehtavia palvelu sisaltaa ja mita tyovalineita kaytetaan?

Sisaltd
jatkuu

'
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Hankinnan kohteen kuvaaminen palveluhankinnoissa
2/2

Palvelun lopputulos
* Kuvaa palvelun lopputulos ja mahdolliset valitulokset (esim. raportti, analyysi tai kayttdonotettu toimintamalli)
* Kuvaa palvelun lopputuloksen hyvaksyntamenettely.

* Mitka asiat rajataan toimeksiannon ulkopuolelle? Mista tilaaja vastaa, ja mitka
asiat jaavat kolmannen osapuolten vastuulle?

* Palvelun tuottamisen aikataulu ja tilaajan nakemys hankinnan kohteen tyomaarasta.
* Sopimuskaudella noudatettava palvelun johtamisen malli (kenen tyonohjauksessa palvelun toteuttavat asiantuntijat toimivat).

Palveluun kohdistuvat vaatimukset ja edellytykset
* Palveluntuotannon ja mahdollisten dokumenttien kieli, salassapito, valiarvioinnit ja tyon hyvaksymiskaytannot
* Palvelun toteuttaviin asiantuntijoihin kohdistuvat vaatimukset (voidaan esittaa myos erillisella dokumentilla)

Raportointivaatimukset

* Mita raportteja toimittajan tulee toimittaa tilaajalle sopimuskaudella, mita raporttien pitaa sisaltaa + toimitusaikataulu.
Jarjestetaanko raportointipalaverit 1ahi- vai etakokouksina?

Aikataulu ja suorituspaikka

* Milloin palvelun suoritus taytyy aloittaa, palvelun kesto, vaiheistus ja missa palvelu suoritetaan. Jos palvelun tuotantoon osallistuu
useita asiantuntijoita, voit esittaa resurssiarvion taulukossa
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Palvelun tuottaviin asiantuntijoihin kohdistuvat
vaatimukset 1/2

Asiantuntijapalveluhankinnassa asetetaan tyypillisesti vaatimuksia koskien sopimuksen aikaiseen tyohon kiinnitettavia asiantuntijoita.
Vaatimukset voivat olla luonteeltaan vahimmaisvaatimuksia tai pisteytettavia vaatimuksia. Huomioi vaatimuksia asettaessasi seuraava:

Vahimmaisvaatimusten tulee olla mitoitettu niin, etta ainoastaan vahimmaisvaatimukset tayttavan tarjouksen jattanyt tarjoaja
kykenee toteuttamaan menestyksekkaasti hankinnan kohteena olevan palvelun.

Vaatimukset kohdistetaan tyypillisesti kokemusvuosiin tai projekteihin. Selvita esimerkiksi markkinavuoropuhelun kautta, painottuuko
palvelussa vaadittava osaaminen toimialakokemukseen vai tasmaosaamiseen hankintatarvetta vastaavista tehtavista.

Suosi kokemusvuosia tai -kuukausia, kun vaadit toimialaan kohdistuvaa kokemusta (esim. "Vahintaan 5v kokemus IT-projektipaallikkona
toimimisesta”)

Projekteihin kohdistuvat vaatimukset soveltuvat rajatumman kokemuksen vaatimiseen (esim. "Vahintaan kolmen projektin kokemus
projektipaallikkona toimimisesta paikkatieto-ohjelmistojen kayttdonottoprojekteissa”)

Voit myos kohdentaa vaatimuksia esimerkiksi sertifikaatteihin tai suoritettuihin koulutuksiin ("IT-projektipaallikké on suorittanut vahintaan
IPMA-C:n tai muun vastaavan projektijohtamisen sertifikaatin”). Muista kuvata vaatimukseen, etta hyvaksyt myos vastaavan kuin
vaatimuksessa ilmoittamasi sertifikaatin tai koulutuksen. Vaatimus ei saa kohdistua tavaramerkkiin tai erityiseen menetelmaan,

mikali tama suosii tai syrjii mahdollisia tarjoajia (kts. sivut 35-37). ‘

Sisaltd
jatkuu

'
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Palvelun tuottaviin asiantuntijoihin kohdistuvat
vaatimukset 2/2

* Asiantuntijavaatimukset esitetaan usein rooli-/ tai tehtavakohtaisesti. Tarjoajan tulee nimeta tietty henkilo tiettyyn tehtavaan, ja
henkilon tulee tayttaa tarjouspyynnossa kuvatut tehtavakohtaiset vaatimukset.

» Voit my0s esittaa vaatimuksia, jotka kohdistuvat koko hankittavaan tiimiin (esimerkiksi "Vahintaan kaksi tiimin jasenta on osallistunut
paikkatieto-ohjelmiston toimitusprojektiin”)

* Kuvaa tarkoin, missa muodossa tarjoajan tulee esittaa vastaus vaadittavaan kokemukseen. Tyypillinen tapa on laatia lomake, jossa
tarjoajan tulee tayttaa vastauksensa valmiisiin kenttiin vaaditussa muodossa. Ohjeistuksessa kerrotaan, mita tietoja tarjoajan tulee
kenttaan tayttaa.

* Voit myos liittaa tarjouspyyntoon vakiomuotoisen ansioluettelopohjan, jolle tarjoajat tayttavat tiedon.

» Pyri valttamaan vapaamuotoisten CV:iden pyytamista tarjousten liitteena. Tarjoajayritysten valmiit CV-pohjat eivat valttamatta sisalla kaikkea tietoa,
jonka pohjalta voit varmistua, etta tarjottu asiantuntija tayttaa esittamasi vaatimukset.

* Pohdi huolella asiantuntijoiden pisteytys: arvostaako hankintayksikko tasma- tai syvaosaamista juuri hankintatarpeen mukaisesta
palvelusta, kokemusta erityisen monimutkaisista projekteista, laajaa toimialakokemusta vai ehka pitkaaikaista taustaa juuri
tietynlaisessa asiantuntijaroolissa toimimisesta?

* Hankintayksikon ei ole valttamatta mielekasta arvostaa pitkaa, vuosien tai vuosikymmenten toimialakokemusta juuri tietyssa roolissa toimimisesta,
mikali projektissa vaaditaan esimerkiksi hyvin tuoreen teknologian hallitsemista tai menestyksekkaaseen suoriutumiseen tehtavasta riittaa junior-
tason osaaminen.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Nain varmistat hankintoja tehdessasi
yhteensopivuuden rakennetun ympariston

tietojarjestelmaan, kaavoitus

Kaavoituksen palveluhankinnoissa (esim. kaavoituspalvelut, paikkatietopalvelut) vaatimuksena on:

Tiedon ja lain maarittelemien aineistojen tuottaminen ja/tai tallentaminen kansallisessa yhteentoimivassa tietomallimuodossa.

Tietomallit, ryhti.syke.fi

Kansallisten uusien koodistojen kayttaminen kaavamaaraysten muodostamisessa.

Tietomallimuotoisen kaavan toimittaminen GeoJSON-muodossa ja Ryhti-yhteensopivana. Kunta voi vaatia esimerkiksi todentamaan
yhteensopivuuden validointipalvelun avulla ennen tietojen luovutusta. Kaavakartan toimitus GeoTIFF-muodossa.

Tarpeen mukaan myos tietojen toimittaminen Ryhti-jarjestelmaan rajapintaa tai tallennuskayttoliittymaa hyodyntaen.

Kunta vastaa kaavoituksesta, mutta se voi maarittaa, toimittaako tiedon konsultti vai kunta itse.

Palveluhankintana tilattavien ja tietojarjestelmaan toimitettavien aineistojen tulee tayttaa digipalvelulain asettamat

saavutettavuusvaatimukset. Useimmat saavutettavuuskysymykset ratkeavat, kun asiat tehdaan alusta lahtien koneluettavasti.
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Nain varmistat hankintoja tehdessasi
yhteensopivuuden rakennetun ympariston

tietojarjestelmaan, luvitus

Rakentamisen luvitukseen liittyvissa palveluhankinnoissa (Esim. rakennusvalvontapalvelun ostaminen toisesta kunnasta)
vaatimuksena on:

e Lupa- ja rakennustietojen kasittely ja rekisterointi sahkoisesti valtakunnallisen tietomallin mukaisella tietosisallolla.
o Lupahakemusten sahkoinen vastaanotto helpottaa kasittelya.

e Suunnitelmakuvien vastaanotto ja toimittaminen tietomallimuodossa tai muussa koneluettavassa muodossa. Rakentamislain
61 §:n mukaisesti rakennussuunnitelmaan sisaltyy paapiirustukset ja suunnitelmia vastaava suunnitelmamalli tai tiedot
koneluettavassa muodossa. Kaytannossa suunnitelmakuvat voivat olla 2D-muotoisia PDF-tiedostoja. Lisaksi mahdollisesti tuotetut

3D-suunnitelmatiedot ovat |IFC-tiedostona tai sita vastaavat tiedot excel-tiedostoina.

o Tiedon toimittaminen Ryhtiin rajapinnan avulla.
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Palveluhankinnan pisteytys ja palvelun laadun

mittaaminen

Palvelun laatua on usein vaikea maaritella ja mitata. Palvelun koettu
laatu voi olla subjektiivista, kokemus koetusta laadusta voi vaihdella
eri tilanteissa ja palvelun eri kayttajien/kayttajaryhmien kesken.

Palvelun laatua voi pyrkia huomioimaan tarjouspyynnossa esitetyissa
vahimmaisvaatimuksissa, tarjouspyynnon vertailukriteereissa ja
sopimusehdoissa esim. seuraavasti:

* Soveltuvuusvaatimuksiin sisallytetaan vaatimuksia esimerkiksi
tarjoajayrityksen sertifioitumisesta tai siita, etta tarjoajayritys on
auditoitu
tietyn laatujarjestelmastandardin mukaisesti.

* Hankittavaan palveluun kohdistuviin vahimmaisvaatimuksiin
sisallytetaan objektiivisia, mitattavia kriteereita palveluun
kohdistuen, esimerkiksi:

» Palvelua tarjoavan henkildston maara

» Palveluntuotantoon osallistuvien asiantuntijoiden kokemuksen
vahimmaisvaatimukset

* Palvelun laatu pyritaan huomioimaan tarjouspyynnon
vertailukriteereissa, esimerkiksi:

Vahimmaisvaatimukset ylittavan asiantuntijoiden kokemuksen
pisteyttaminen (kts. sivut 71-72)

Palveluntuotantoon kiinnitettavien asiantuntijoiden haastattelu

Palvelua koskeva dokumentaatio, jossa kuvaamaansa toimintaan
tarjoaja sopimuskaudeksi sitoutuu

* Sopimusehdoissa kuvataan palvelutasoon kohdistuvia
vaatimuksia:

Toiminnan palvelutasovaatimukset (vasteajat ja toimitusajat)
Virheiden raportointi ja virheiden korjauksen kaytannot
Asiakastyytyvaisyyskyselyt ja tyytyvaisyysmittaukset

Huom! Tyypillisten palvelutasosanktioiden lisaksi sopimukseen
voidaan sisaltaa bonusehtoja, mikali tarjoaja ylittaa vaaditun tai
lupaamansa palvelun laatutason.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Pisteytysmallin laatiminen palveluhankintoihin 1/2

Oheisessa kuvassa esitetaan joukko pisteytyskriteereita, joita palveluhankintojen laadun arvioinnissa tyypillisesti kaytetaan.

Pisteytysta maarittaessasi mitoita vahimmaisvaatimukset tasolle, joka tayttaa hankintatarpeen. Palveluntarjonnan tulee sujua
menestyksekkaasti sellaisella osaamisella, joka tayttaa ainoastaan vahimmaisvaatimukset.

Asiantuntijapalvelua hankittaessa asiantuntijoiden osaaminen ja kokemus on luonteva vertailukriteeri. Projektia hankittaessa tarjoajaa
sitova projektisuunnitelma tai tydsuunnitelma voi antaa parhaan kuvan osaamisesta. Molempiin hankintatyyppeihin soveltuvat
sopimuskaudelle kiinnitettavien asiantuntijoiden haastattelut tai tiimin tekema tehtava.

Kiinnita huomiota pisteytyskriteereiden erottelevuuteen, jotta enimmaispisteet heijastelevat mahdollisimman tarkasti lopputuloksen
korkeaa laatua. Hinnan ja laadun painokerrointen maarittamisessa auttaa tarjouspyynnon ja pisteytyksen simulointi.

Osana markkinavuoropuhelua voit kysya tarjoajien nakemyksia hankintaan soveltuvista pisteytyskriteereista seka kommentteja
yksittaisiin pisteytyskriteereihin.

Huomioi pisteytysta laatiessasi tarjoajien tarjouksen laatimiseen kuluva tyo. Pisteyta vain sellaisia laatutekijoita, joilla on merkitysta
tarjousten vertailun kannalta.

Sisaltd
jatkuu

'
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Pisteytysmallin laatiminen palveluhankintoihin 2/2

* Huomioi pisteytyksessa asiantuntijan kokemuksen laajuus (esim. toimialaan kohdistuva kokemus) ja
syvyys (tdsmaosaaminen kohdistuen hankinnan kohdetta vastaaviin palveluihin).

Asiantuntijoiden pisteytys « Pisteytys voi kohdistua kaikkiin tarjoajan tarjoamiin asiantuntijoihin, tai vain avainhenkil6ihin / osaanheista.

 Laadi tarkasti pisteytettavan kokemuksen sanamuodot. Ohjeista selkeasti, missa muodossa vastaus
kokemukseen tulee esittaa.

« Kuvaa vaadittavat asiat ja suunnitelman muotovaatimukset, joita tarjoajan tulee noudattaa.
« Valta "geneerisen sisallon” pyytamista
Projektisuunnitelma / » Kuvaa tarkoin pisteytys, jonka pohjalta tarjoukset arvioidaan.

tydsuunnitelma * Omaksu suunnitelmien hyvia ideoita ja kaytantoja osaksi oman hankintayksikkosi toimintaa ja tulevien
Kilpailutusten vaatimuksia.

« Liita pisteytettava suunnitelma osaksi voittaneen tarjoajan kanssa tehtavaa sopimusta. Tarjoajan tulee
pysya suunnitelmassaan koko sopimuskauden ajan.

» Haastattelut ovat tehokas tapa paasta kiinni tarjoajien asiantuntijoiden osaamiseen.

» Kuvaa tarjouspyynndssa haastattelujen toteuttaminen ja kysymykset vahintaan ylatasolla seka
Haastattelut haastatteiujen pisteytysperusteet.

* Huomioi haastatteluihin ja niiden arviointiin kuluva tyomaara. Yksilohaastattelujen sijaan voit jarjestaa
ryhmahaastatteluja.

» Tehtava on ajankaytollisesti usein haastattelua tehokkaampi laadunarviointimenetelma tiimin suorituksen
mittaamiseen.

» Kuvaa tarjouspyynndssa tehtavan toteuttaminen, sisalto ja pisteytysperusteet.

 Laadi tehtava siten, etta se mittaa mahdollisimman tarkasti juuri palvelun toteuttamisessa tarvittavaa
osaamista.

« Kiinnita huomiota myos tehtavan pisteytykseen ja arvosteltavuuteen.

Tehtava

77



Palveluhankintojen hinnoittelusta

Tavara- ja IT-hankintoihin verrattuna palveluhankintojen hinnoittelu
on usein suoraviivaisempaa. Hinnoittelussa ja eri hintakompo-
nenttien painoarvoja maarittaessa on hyva huomioida palvelun
koko elinkaari. Alla kuvataan tyypillisia hintakomponentteja
palveluhankinnan tyypin mukaan jaoteltuna.

Projektihankinta

Suoraviivaisin tapa hinnoitella projektihankinta on pyytaa tarjoajia
ilmoittamaan projektin sitova kokonaishinta, jonka pohjalta
hintavertailu tehdaan. Markkinavuoropuhelun kautta tarjoajilta

on hyva varmistaa, etta projekti voidaan hinnoitella sitovasti
tarjouspyynnossa esitettyjen tietojen perusteella.

* Huomioi optiot ja asiantuntijapalvelun hinnoittelua muistuttava
lisahinta mahdollisiin projektin aikana ja sen jalkeen tehtavaan
lisatyohon.

* Vaihtoehtoisesti voit kiinnittaa projektin hinnan ja vertailla
tarjoukset ainoastaan laadun perusteella. Lahestymistapa
soveltuu erityisesti kansallisen kynnysarvon alittaviin
hankintoihin, joissa edullisen tarjoushinnan tuoma saasto jaa
hankintayksikolle vahaiseksi.

Asiantuntijapalvelu

Asiantuntijapalvelua hankittaessa hinnoittelu on usein aika-
perusteinen (€/htp tai €/h). Mikali asiantuntijapalvelun tuottamiseen
osallistuu eri tehtavissa toimivia henkiloita tai eri kokemustason
tekijoita, voit pyytaa eri asiantuntijoille omat hinnat. Huomioi talloin
seuraavat:

Mieti tarkkaan ja simuloi hintojen painokertoimet, jotta
halvimpaan vertailuhintaan yltava tarjous on varmasti
hankintayksikolle edullisin.

Voit kuvata ja maarittaa tarjouspyyntoon tarjoajia sitovia
hintaehtoja (esimerkiksi "halvimman ja kalleimman tarjotun
asiantuntijan hintojen vélinen ero saa olla korkeintaan 300€/htp”).

* Hinnoittelu voi myos perustua johonkin muuhun kuin nimettyihin

tehtaviin, esim. eri SKOL-luokkien asiantuntijoista veloitettavaan
hintaan.

Mikali tarjoushinnat ovat hyvin tiedossasi ja haluat estaa
tarjousten ali- tai ylihinnoittelua, voit kayttaa hintakattoa tai
hintalattiaa (esim. "tarjoushintojen tulee olla vélilld 600-900€/htp.
Alle 600€/htp hinnasta tarjoaja saa taydet hintapisteet ja yli
900€/htp hinnasta 0p”).
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Palveluhankintojen sopimuksissa huomioitavaa 1/2

Hankintayksikon on tarkeaa laatia jokaisesta hankinnastaan kirjallinen sopimus. Alla esitetaan checklist asioista, jotka on huomioitava
erityisesti palveluhankintojen sopimuksissa. Lista on ohjeellinen eika tyhjentava. (Kts. sivu 38-39). Varmista oman hankintayksikkosi
sopimusasiantuntijan nakemys ennen kilpailutuksen julkaisua. Voit myos sisallyttaa sopimusehdot markkinavuoropuhelussa
kommentoitavaksi.

Voisiko sopimuksessa hydodyntaa tulosperusteista mallia, jossa toimittajan palkkio on osin riippuvainen palvelun tuloksesta
esim. bonuksen tai sanktion muodossa?

Asiantuntijaresurssien nimeaminen ja Kiinnittaminen tyohon

* Milloin nimettyjen asiantuntijoiden on oltava kaytettavissa sopimuksenmukaiseen tyohon?

* Asiantuntijoiden vaihto ja sanktiot
* Miten sopimustoimittajan vaihtoehdotukset kasitellaan ja hyvaksytaan

+ Pitkissa tai toistaiseksi voimassaolevissa sopimuksissa harkitse nk. "rotaatioehtoa”, jolloin osa tiimin asiantuntijoista voidaan ilman sanktiota vaihtaa
tilaajan hyvaksymiin, vastaavantasoisiin tai parempiin asiantuntijoihin esim. 2-3v sopimuskauden jalkeen.

Palvelun tuottamiseen liittyvat nakokohdat

* Tyoskentelykieli, tyoskentelypaikka ja tyon johtaminen

Sisaltd
jatkuu

'
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Palveluhankintojen sopimuksissa huomioitavaa 2/2

Tulosten raportointi ja hyvaksyminen

* Kuvaa mahdollisimman tarkasti, milla kriteerein palvelu on valmis/mika on lopputulos ja miten lopputulos hyvaksytaan.
Aikataulu ja viivastymissanktiot

Palvelun lopputuloksen ja palvelun tuottamisessa kaytettyjen menetelmien omistus- ja immateriaalioikeudet

* Varsin usein hankintayksikolle riittaa palvelun lopputuloksen laaja kayttooikeus. Paasaantoisesti hankintayksikko ei halua
kaytto- tai omistusoikeutta toimittajan palvelun tuottamisessa kayttamiin menetelmiin.

Mahdollinen tilaajavastuulain huomiointi, mikali palvelua toimitetaan tilaajan tiloissa

Sopimuksen irtisanominen ja purkaminen

* Kuukausittain laskutettavaa asiantuntijapalvelua hankkiessa irtisanomisaika voi olla lyhytkin. Huomioi talldin uuden kilpailutuksen
toteuttamiseen tarvittava aika ja tiedonsiirto.

* Projektisopimus: mieti tarkoin, missa pisteissa palvelu olisi luontevaa irtisanoa. Irtisanomispisteet voi sitoa palvelun maksuposteihin.

Tukea rakennetun ympariston tiedonhallinnan hankintoihin
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Case ll: Palveluhankinta 1/4

Case-kuvaus esittaa kuvitteellisen kaavoituspalveluhankinnan etenemisen hankinnan suunnitteluvaiheesta palvelun kaynnistamiseen.

Keskikokoinen kunta aikoo hankkia kaavoituspalveluja konsulttitoimistoilta. Hankittavasta palvelusta on arvioitu hinta milla palveluja tullaan
ostamaan vuosittain (noin 30 000 €) seka maaritetty tyon sisaltd (kaava-asiakirjojen laatiminen, asukastilaisuuksiin seka
viranomaisneuvotteluihin osallistuminen). Palvelun tulee tayttaa uudistuneen alueidenkayttoa koskevan lainsaadannon mukaiset vaatimukset
aineiston tuottamisesta ja mahdollisesta toimittamisesta. Hankittavista kohteista ei ole tarkkaa tietoa, ne maaritetaan myohemmin.
Sopimuksen kesto on 3 + 2 optio vuotta, optiosta paatetaan erikseen.

* Hankintayksikkona toimiva kunta kaynnistaa tyon suunnittelemalla hankinnan huolella (kts. sivu 8). Suunnittelun aluksi kilpailutukselle
nimetaan vastuuhenkild. Vastuuhenkild kutsuu tyoryhman toteuttamaan hankinnan. Tyoryhmaan kuuluvat asiantuntijat toimialalta,
hankinnoista ja lakiasiainpalveluista.

* Suunnittelun ohella tydryhma laatii aikataulun. Kilpailutuksen toteuttamiselle varataan aikaa noin nelja kuukautta.

» Vastuuhenkil6 huomioi aikataulua laatiessaan kunnan ohjeistuksen tarjouspyynnon julkaisun, hankintapaatoksen ja sopimuksen paatésmenettelyista
ja mandaateista. Aikataulussa huomioidaan lomakausi, jolloin osa tyoryhmasta ja tarvittava paatoksentekija on lomalla.

* Kunta toteaa, etta silla ei ole voimassa olevaa sopimusta, jonka kautta hankintatarpeen voisi tayttaa. Kunta paattaa toteuttaa
kilpailutuksen itse.

* Hankinnan arvo lasketaan koko sopimuskauden arvioituna arvona optiot mukaan lukien (kts. sivu 24), silla sopimus ei ole toistaiseksi
voimassa oleva. Arvoksi muodostuu enintaan 5 * 30 000 € = 150 000€. Koska hankinnan arvo ei ylita EU-kynnysarvoa, kilpailutetaan ‘
hankinta kansallisena hankintana. Huom! Mikéli hankinnan arvioitu arvo olisi I&helléd EU-hankintojen kynnysarvoa, olisi kunnan syyté Sisalto
harkita, kdydéké kilpailutus sittenkin EU-hankintana. UL

'
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Case ll: Palveluhankinta 2/4

* Tyoryhma tutustuu Hilman kautta muihin vastaaviin hankintoihin, ja pyytaa tarvittaessa toiselta hiljattain kaavoituspalvelua kilpailuttaneelta
kaupungilta tarjouspyyntoasiakirjat tutustuttavaksi.

* Kunta julkaisee hankintaa koskevan tietopyynnon Hilmassa (kts. sivu 42). Tietopyynndssa kuvataan hankintatarve yleisella tasolla,
aikataulu ja arvioitu arvo. Kiinnostuneita tarjoajia pyydetaan ottamaan hankintayksikkoon yhteytta sahkopostitse kahden viikon kuluessa
tietopyynnon julkaisusta.

« Maaraajan tayttymista odotellessa tyoryhma selvittaa, mita asiakirjoja tarjouspyyntoon sisallytetaan (kts. sivut 69 ja 29). Tietopyynnon vastauksia

odotellessa jokaisesta dokumentista laaditaan ensimmainen tyostoversio. Tyostoversioiden tueksi noudetaan tuoreimmat dokumenttipohjat kunnan
asiakirjapankista ja kerrataan kunnan hankintaohje. Tyoryhma paattaa tarjouspyynnon muodostuvan seuraavista asiakirjoista.

» Tarjouspyyntd kunnan kaytossa olevaan sahkdiseen kilpailutusjarjestelmaan (kts. sivu 29)
Hankinnan kohteen kuvaus (kts. sivut 69-70)

Asiantuntijavaatimukset (kts. sivu 71-72)

Hintalomake (kts. sivu 78)

Dokumenttipohja alihankkijoiden ilmoittamiseen

« Sopimus ja sen alaliitteet (kts. sivut 79-80 ja 38-39).

* Maaraaikaan mennessa kunta saa tietopyyntoon seitseman vastausta. Joukossa on aiemmin tuttuja yrityksia seka kunnalle
uusia yrityksia, jotka tarjoavat kaavoituspalveluita muualla Suomessa.

Sisaltd
jatkuu

'
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Case lI: Palveluhankinta 3/4

* Tarjouspyyntoasiakirjojen ensimmaisia luonnoksia laadittaessa tyoryhma on pohtii, tulisiko hankinta toteuttaa projektina vai
asiantuntijatyona (kts. sivut 66—67). Lisaksi tyoryhma selvittda kunnan tarvetta: tulisiko asiantuntijan tydskennella kunnan alueella
vai onnistuuko tyon suorittaminen parhaiten etana. Lopuksi tyoryhmaa kiinnostaa, miten toteuttaa palvelun hinnoittelumalli.

* Tyoryhma lahettaa luonnosversion hankinnan kohteen kuvauksesta kommentoitavaksi tarjoajille. Luonnoksen pohjalta tarjoajia pyydetaan
vastaamaan tyoryhman pohtimiin kysymyksiin hankinnan jarjestamistavasta projekti- tai asiantuntijatyona, tarjoajien nakemyksesta tyon
toteutuspaikasta ja tarjoajan sopivaksi katsomasta hinnoittelumallista. Tarjoajia pyydetaan perustelemaan vastauksensa. Aikaa vastausten
laatimiselle annetaan 1,5 viikkoa.

* Tyoryhma tutustuu kaikkiin vastauksiin huolella. Vastausten perusteella tyoryhma paattaa, etta hankinta tehdaan asiantuntijapalvelu-
hankintana eika projektihankintana. Koska hankinta on asiantuntijapalveluhankinta, paattaa tyoryhma toteuttaa tarjouspyynnon
laatupisteytyksen asiantuntijoiden kokemusta ja osaamista pisteyttamalla (kts. sivut 71-72).

* Tyoryhma jatkokehittaa tarjouspyyntoasiakirjoja. Kun dokumentit ovat lahes valmiita, heraa tyoryhmalla epailys, ovatko asiantuntija-
vaatimukset (kts. sivut 71-72) oikeasuhtaiset vai sittenkin liian ylimitoitetut. Tyoryhmaa mietityttad myos soveltuvuusvaatimusten (kts. sivu
30-32) oikeasuhtaisuus. Tasta syysta tyoryhma toimittaa sahkopostitse tietopyyntdon vastanneille tarjoajille lahes valmiin
tarjouspyyntopaketin luonnoksen ja pyytaa kommentoimaan edella mainittuja kysymyksia seka muita mahdollisia asioita, jotka estavat
tarjoajaa tarjoamasta. Vastausaikaa annetaan kaksi viikkoa.

* Tarjoajien vastattua tydryhma kay huolellisesti ja ajatuksella lapi kunkin tarjoajan antamat vastaukset ja muokkaa vasta sitten ‘
tarjouspyyntoa. Vastauksista huomioidaan ne, jotka tyoryhma katsoo tarpeellisiksi hankintatarpeen tayttamisen ja hankinnan

"
toteuttamisen nakokulmista. Paivitystyon jalkeen tyoryhma toteaa, ettei epaselvia asioita enaa ole, joten tarjouspyynto on J;ffus
julkaisuvalmis. l
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Case ll: Palveluhankinta 4/4

* Vastuuhenkilo huolehtii, etta tarjouspyynto kasitellaan kunnan hallintosaannon ja ohjeistuksen mukaisesti. Taman jalkeen hankinta-
asiantuntija julkaisee tarjouspyynnon sahkoisen kilpailutusjarjestelman kautta Hilmaan.

* Vastuuhenkilo on varannut etukateen pari paivaa aikaa tarjouspyynnosta esitettavien kysymysten ja vastausten lapikayntiin. Vastausten
laatimisessa hyodynnetaan tyoryhman osaamista.

* Nelja tarjoajaa jattaa lopulta tarjouksen maaraaikaan mennessa. Tarjoukset avataan sahkoisen kilpailutusjarjestelman kautta ja tyoryhma
kay tarjouksia lapi osin itsenaisena tyona ja osin ryhmassa.
» Ensin tarkastetaan tarjoajayrityksiin kohdistuvien soveltuvuusvaatimusten tayttyminen.

 Tarjoajien soveltuvuusvaatimusten tayttymista tarkastettaessa kay ilmi, etta yksi tarjoajayrityksista ei tayta liikevaihdolle asetettua soveltuvuusrajaa.
Tasta syysta kyseinen tarjoaja on pakko sulkea pois tarjouskilpailusta. Vastuuhenkild laatii tarjoajan poissulkupaatoksen yhdessa hankintapaatoksen
kanssa.

* Tarjousten soveltuvuusvaatimusten tarkastuksen jalkeen tyoryhma kay lapi kolmen tarjoajan tarjoukset, toteaa kaikkien tarjousten olevan
tarjouspyynnon mukaisia ja arvioi tarjoukset. Huolella laaditun asiantuntijalomakkeen ansiosta pisteytys on nopeaa. Tyon lopputuloksena
vastuuhenkilo luonnostelee hankintapaatoksen ja esittelee sen hankintasuunnitelman mukaisesti toimielimen esittelijalle.

* Viranhaltijan hyvaksyttya hankintapaatoksen hankintapaatos ja poissulkupaatos lahetetaan tiedoksi asianosaisille tarjoajille. Paatoksista
kaynnistyy 14 paivan valitusaika. Valitusajalla vastuuhenkilo tyostaa lakiasiainpalveluiden asiantuntijan kanssa hankintasopimuksen
liitteineen valmiiksi. Ty on nopeaa, silla tarjouspyynnon liitteena ollutta hankintasopimusta paivitetaan ainoastaan tarjoajan tietojen ja
tarjouksen mukana tulleiden liitteiden muodossa.

* Kun valitusaika on paattynyt, kaynnistaa vastuuhenkild sopimuksen allekirjoitusprosessin kunnan ohjeen mukaisesti.

* Kun sopimukset on allekirjoitettu, varaa vastuuhenkilo tiedonsiirtopalaverin tyota ohjaavien asiantuntijoiden kanssa seka yhteisen
kaynnistyspalaverin asiantuntijoiden ja toimittajan kesken. Tyo voi alkaa.
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