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1. Julkisiin hankintoihin & Jotpa

osa I I iSt u m i n e n tysllisyyden palvelukeskus

« Aikaa on varattava riittavasti, jotta
* pystyy perehtymaan huolella hankinta-asiakirjoihin
* pystyy hyodyntamaan kysymykset-vastaukset-vaiheen
* pystyy laatimaan tarjouksen huolellisesti

 Muutoin voi kayda niin, etta
« jotain pienta mutta olennaista jaa huomaamatta
« kysymykset-vastaukset-vaihe ehtii menng, eika kysymyksiin saa enaa vastauksia

» tarjoukseen jaa pieni mutta tarjouksen kasittelyyn vaikuttava virhe, ristiriita tai
puute

* Ja se voI johtaa tarjouksen sulkemiseen pois tarjouskilpailusta



2. Ketka voivat osallistua S Jotpq

ta rj o u S ki I pa i I u u n? tyallisyyden palvelukeskus

» Lahtokohtaisesti el ole rajoitettu

« Kuitenkin huomioitava kuntalain 126 §

« Kunnan hoitaessa 7 §:ssa tarkoitettua tehtavaa Kilpailutilanteessa
markkinoilla sen on annettava tehtava osakeyhtion, osuuskunnan,
yhdistyksen tai saation hoidettavaksi (yhtidittamisvelvollisuus)

« Kunta toimii kilpailutilanteessa markkinoilla, jos se osallistuu
tarjouskilpailuun. Kunta ei kuitenkaan toimi kilpailutilanteessa
markkinoilla, jos se osallistuu tarjouskilpailuun 2 momentin 4 kohdassa
tarkoitetun opetuksen tai koulutuksen tai luvassa maardtyn muun
tehtavan jarjestamiseksi



2 Jotpa

3. Jarjestaytyminen tarjoamista O
va rte n tyollisyyden palvelukeskus

« Tarjouksen voi jattaa

« YKsi yritys
« Useasta yrityksesta muodostuva ryhmittyma

» Lisaksi voi nimeta voimavara-alihankkijoita
« Soveltuvuusvaatimukset voivat koskea eri tavoin tarjoukseen kytkeytyvia

yrityksia riippuen siita, onko kyseessa yksi yritys, jokin rynmittymaan
kuuluva yritys vai voimavara-alihankkija

* Sopimuksen osapuolet



4. Mista asiakirjoista tarjouspyynté <

> Jotpa

Jatkuvan oppimisen ja

ko o St u u ? tysllisyyden palvelukeskus

« Jotpan hankintojen tyypillinen asiakirjarakenne:

Tarjouspyynto

ESPD-lomake

Liite 1 Hankinnan kohteen kuvaus

Liite 2 Hankintasopimus

Liite 3 Henkilotietojen kasittelyn ehdot

Liite 4 Toimittajan vakuutus pakotteiden koskemattomuudesta
Liite 5 Ryhmittymat ja alihankkijat

Liite 6 Referenssilomake

(palvelun vahimmaisvaatimuksiin liittyvat liitteet)
(laatupisteytykseen liittyvat liitteet)

* Erityisesti hankinnan kohteen kuvaus ja sopimus kannattaa kayda huolella

FETe]
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5. Tarjouksen kasittelyn vaiheet e rpsnle

« Jotta tarjous voidaan ottaa mukaan tarjousten vertailuun,

tarjouksesta on kaytava ilmi, etta

1. tarjous on tarjouspyynndn mukainen
2. tarjoava yritys / tarjoavat yritykset tayttavat asetetut soveltuvuusvaatimukset

3. tarjottava palvelu tayttaa sille asetetut vahimmaisvaatimukset

» Tarjous parjaa tarjousten vertailussa, kun

« |aatuvertailtava osa (esim. projektisuunnitelma) on huolellisesti valmisteltu, sisaltaa
kaiken pyydetyn ja vastaa mahdollisimman kattavasti sita, mista on ilmoitettu

annettavan taydet pisteet
« tarjottavat hinnat ovat kilpailukykyisia



. > Jotpa
6. Soveltuvuusvaatimukset Jatvan oppimisenja

Soveltuvuusvaatimukset = tarjoavaa yritysta / tarjoavia yrityksia koskevat vahimmaisvaatimukset
« Tarjoajan on taytettava asetetut soveltuvuusvaatimukset

« Jotpan hankinnoissa tyypillisesti
» lilkevaihtoa koskeva vaatimus (esim. viimeisin vahvistettu tilikausi, vahintaan 200.000 euroa)

» |uottoluokitusta koskeva vaatimus (esim. Suomen Asiakastieto Oy:n rating-luokituksen
mukainen A)

« yritysreferensseja koskeva vaatimus (esim. esitettava 5 referenssia, jotka tayttavat niille
asetetut vaatimukset)

« Soveltuvuusvaatimukset lukitaan hankinnan valmistelun aikana. Hankintayksikolla ei ole
harkinnanvaraa sen suhteen, voiko ottaa huomioon sellaisen tarjouksen, jonka on jattanyt sellainen
tarjoaja, joka ei tayta asetettuja vaatimuksia (mekaaninen soveltaminen)



. . > Jotpa
7. Yritysreferenssit 1/2 R

« Katsottava huolella, minkalaisia referensseja on esitettava ja [oytyyko
vaatimuksia vastaavat referenssit (kappalemaara + sisaltd)

« Referensseja saattaa olla tarpeen esittaa useita, ja kustakin pyydetaan
yleensa monia eri tietoja. Etenkin referenssin sisallon kuvaus -tyyppisista

(melko avoimista) kentista jaa helposti jotain olennaista puuttumaan

« Tietoja, jotka liittyvat yleisesti referenssiin:
« Koulutuksen nimi

« Koulutuksen tilaaja
« Tilaajan yhteyshenkild ja sahkopostiosoite
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7. Yritysreferenssit 2/2

tyollisyyden palvelukeskus

* Tietoja, Jotka liittyvat referenssia koskeviin
vaatimuksiin:

« Koulutuksen lyhyt kuvaus

« Koulutuksen ajankohta (kk/vvwv — kk/\vvwy)

« Koulutukseen osallistuneiden [km

« Koulutuksen opiskelijakohtainen laajuus
opiskelijatydtunteina

« Koulutus on sisaltanyt vahintaan kolme tuntia reaaliaikaista
lahi- tai etdopetusta (kylla/ei)



2 Jotpa

Jatkuvan oppimisen ja
tyollisyyden palvelukeskus

8. Hankinnan kohdetta koskevat
vaatimukset

« Katsottava huolella, onko edellytykset tarjota asetetut vaatimukset tayttavaa
koulutuspalvelua, toteuttaa se vaaditulla tavalla ja esim. hoitaa hankinta-
asiakirjoissa kuvatut palvelun hallinnointiin liittyvat tehtavat

« Esimerkiksi
 mita alaa koulutus koskee
 milla tavoin koulutus on konkreettisesti toteutettava
* hinnoittelu on asetetun enimmaismaaran puitteissa (esim. enintaan 600 euroa
per opintopiste)
* Tuo selkeasti ja ristiriidattomasti esiin, etta vaatimukset tayttyvat

« Vahimmaisvaatimukset lukitaan hankinnan valmistelun aikana. Hankintayksikolla ei
ole harkinnanvaraa sen suhteen, voiko ottaa huomioon sellaisen tarjouksen, joka ei
tayta asetettuja vaatimuksia (mekaaninen soveltaminen)
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9. Kysymykset-vastaukset-vaihe ol

 Mahdollisuus kysymysten esittamiseen kannattaa
hyodyntaa

 Hankintayksikon julkaisemat vastaukset kannattaa
kayda huolella lapi




. o > Jotpa
10. Tarjouksen laatiminen oo

« Tarjouksen laatuvertailtavaa osaa laatiessa kannattaa huomioida

« Mitd on pyydetty laatimaan (sisadltévaatimus / esim. kuvaa
projektisuunnitelman kohdassa 1 vahintaan asiat x, y ja z)

« Miten kyseista kohtaa arvioidaan (pisteytyksen logiikka ja miten yltaa
parhaisiin pisteisiin)

* Vertailuperusteet lukitaan hankinnan valmistelun aikana.
Hankintayksikolla ei ole harkinnanvaraa sen suhteen, milla tavoin
tarjousten arviointi on toteutettava (mekaaninen soveltaminen)




. . . 2 Jotpa
11. Tarjouksen jattaminen

tonI syyde pc:l eI kesk s

e« Asetettuun maaraaikaan mennessa

 Kaikki vaaditut liitteet mukana

« Kysymyksiin annetut vastaukset huomioitu

« Jos hankinta-asiakirjojen lapikaynnin yhteydessa on koonnut
listan huomioitavista asioista, kannattaa se kayda viela lapi



12. Mahdollisuus tarjouksen @ Jotpa

té S m e n té m is e e n tysllisyyden palvelukeskus

« Lahtokohtana tarjouksen lopullisuus
» Tarjouksessa saattaa kuitenkin olla virhe, ristiriita tai puute

« Tyokaluna tasmennyksen pyytaminen tarjoajalta. Tasmentaminen vain rajatusti
mahdollista ja vaatii tapauskohtaista harkintaa (kyseessa oleva tarjous / kaikkKi
tarjoukset kokonaisuutena)

« Esim. tarjouksesta ilmeneva selkea tarjouspyynndn vastaisuus johtaa suoraan
tarjouksen poissulkemiseen, eika tuollaista tarjousta voi tasmennyttaa

 Hankintayksikolla ei ole velvollisuutta antaa mahdollisuutta tasmentamiseen,
Jjolla ongelma korjattaisiin

« Tasmennysten pyytamisessakin huomioitava, etta tarjoajia kohdellaan
tasapuolisesti ja syrjimattomasti
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