HANSEL}} 2.2.2021

Minikilpailutuksen
yleisohje - Puitejarjestely

Ohje puitejarjestelyihin, joissa toimintamallina on kevennetty kilpailutus




HAN EL}} Minikilpailutuksen yleisohje -
puitejarjestely

31.3.2021

SISALTO
1. SOVELLETTAVA LAKI ittt it sssiasee e s s ssasasee s s s ssaananeessssaannnnnneess 4
2. HANKINTOJEN SUUNNITTELU JA VALMISTELU ... nniinanee e e e 4
2.1. Suunnittele kevennetyt Kilpailutukset ........ccoiiiiiiiiiii e 4
2.2. Maarita hankinnan toteutustapa........cooiiiii i 4
3. PUITEJARIJESTELYN HYODYNTAMINEN JA SIIHEN LIITTYMINEN ....ccveviviininnnnns 4
3.1. Tutustu puitejarjestelya koskevaan aineistoon ..........covvviiiiiiiiii i e 4
3.2. Puitejarjestelyyn lHttyminen . ..o e 5
4. KYNNYSARVOT JA HANKINTOJEN ARVON MAARITTELY ...cvvviiniiieieiieineeeeinennes 5
5. PUITEJARIJESTELYN TOIMINTAMALLL ..ottt eee e e e e e e e eneee e enes 7
5.1. Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat ja suorat tilaukset ................... 7
5.2. Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat ja kevennetty kilpailutus........... 7
6. KEVENNETYN KILPAILUTUKSEN TARJOUSPYYNTO ...cvvvviiiiiiiiieeieieneeeieeans 8
6.1. Kaytd hyvaksi valmiita asiakirjamalleja.....ccccooviiiiiiiiiii e 8
6.2. Tarkista hinnoitteluehdot ja taydenna sopimusehdot............ccoeeeviiiiiiiinnnn. .. 9
6.3. Laheta tarjouspyyntd puitesopimustoimittajille.........ccocvviiiiiiiiiiinnn i 10
7. TARJOUSTEN KASITTELY 11uituititiit it e eietieeet e et e et e et e ene e eeneaneeneaeanenaeneennes 11
7.1. Kohtele tarjoajia tasapuolisesti tarjousten kasittelyssa .............coeviiennnen. 11
7.2. Kayta vain tarjouspyynndssa ennalta ilmoitettuja vertailuperusteita tarjousten
AVZ=] = 1 LU =T [ PP 11
8.  HANKINTAPAATOKSEN TEKEMINEN.......ituuueietnietnaeineenteeeineeennaeenneeennnnes 12
8.1. Laadi hankintapdatdsasiakirja.......ccvieiiiiiii i e 12
8.2. Laheta hankintapaatosasiakirja tiedoksi kaikille tarjoajille ...............c..oe..n. 12
8.3, ValitUSOIKEUS ..o e e e 12
8.4,  ValitUSKIEITO 1.ttt e e 13
8.5. Odotusaika EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa ............cccviiiieenin 13
8.6. Hankinta-asiakirjojen JUulKiSUUS ... ...viiiiiiiiii i e e e e 13
9. ASIAKASKOHTAISEN SOPIMUKSEN TEKEMINEN JA SOPIMUSHALLINTA ......... 14
9.1. Asiakaskohtaisen sopimuksen viimeistely .....cccoviiiiiiiiiiii i 14
1 2 o oY1 ¢ 10 1] 2= LU 1< 14

I —— 2



HAN EL}} Minikilpailutuksen yleisohje -
puitejarjestely

31.3.2021

9.3. Hinnat ja hintojen muuttaminen ... i i 14
0.4, LaSKULUS ...t 15
9.5, ReKIamaatiot .....cuviiiii 15
10.  PUITEJARIESTELYN MUUT EHDOT .uuituiitiiteineetieieetieteeneetnesneeteeaneensesneennss 15
11.  PUITEJARIESTELYSTA IRTAUTUMINEN. ... ..uituiitiiieitieiieeteeiieeneeteerneeneenneennes 16
12, PALAUTE JA LISATIETOIA ettt ittt ettt et e et et e et e e b e e b e e aeenas 16



HAN EL}} Minikilpailutuksen yleisohje -
puitejarjestely

2.1.

2.2,

3.1.

31.3.2021

SOVELLETTAVA LAKI

Vanhojen puitejarjestelyjen (joita koskeva hankintailmoitus on julkaistu ennen
uuden julkisia hankintoja ja kayttéoikeussopimuksia koskevan lain
(1397/2016) voimaantuloa) sisaisiin kevennettyihin kilpailutuksiin sovelletaan
vanhaa hankintalakia (348/2007).

Verkkopalvelussamme on kunkin puitejarjestelyn yleistiedoissa kerrottu,
kumpi hankintalaki puitejarjestelyyn soveltuu. Kaikki verkkopalvelussa olevat
malliasiakirjat on paivitetty vastaamaan ao. sovellettavan lain sisaltda.

HANKINTOJEN SUUNNITTELU JA VALMISTELU

Suunnittele kevennetyt kilpailutukset

Hankinnat suunnitellaan hankintayksikodissa vuosittain. Kun ryhdyt
kaynnistamaan kevennettya kilpailutusta, selvitd ensin hankintaan
kaytettavissa olevat maararahat tai budjetti. Kartoita myds voidaanko
organisaatiossasi saman tuoteryhman hankintatarpeita yhdistaa ja toteuttaa
yhdessa, jollei sita ole tehty jo hankintojen suunnittelun yhteydessa.
Hankintojen keskittaminen ja useamman hankinnan yhdistaminen
mahdollistaa saastdjen aikaansaamisen ja prosessikustannusten
vahentamisen. Valmisteluvaiheessa kannattaa kiinnittdd huomiota myds esim.
isomman konsultointihankkeen projektointiin ja varata riittavasti aikaa sen
vaatimusmaarittelyyn, jotta kaikki osa-alueet tulevat riittdvasti otetuksi
huomioon kevennetyssa kilpailutuksessa.

Ma&arita hankinnan toteutustapa

Hankinnan toteutustavan valinnasta ja talousarviolain 22a §:dan perustuvan
yhteishankintayksikén kayttévelvoitteen eli yhteishankintavelvoitteen piiriin
kuuluvista hankinnoista ja tuoteryhmista saat lisdatietoa esimerkiksi
valtiovarainministeridon internet-sivuilta osoitteesta http://vm.fi/hankinnat.
Sielld on myo6s VM:n kirje 11.6.2006, jossa kerrotaan milla perusteilla voit
poiketa yhteishankintavelvoitteesta. Poikkeamisen peruste taytyy talldin
kirjata hankintapaatdokseen.

PUITEJARJESTELYN HYODYNTAMINEN JA SIIHEN LIITTYMINEN

Tutustu puitejadrjestelya koskevaan aineistoon

Hansel.fi-verkkopalvelusta |6ydat tietoa Hanselin eri puitejarjestelyista joko
kayttamalla etusivulla olevaa hakua tai hakemalla kategoriakohtaisesti
tarvitsemasi puitejarjestelyn. Olemme tehneet jokaista puitejarjestelya varten
verkkopalveluun materiaalipaketin, johon kuuluu puitesopimuksen lisaksi muut
puitejarjestelyn kaytdssa tarvittavat asiakirjat.
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Puitejarjestelyn yleistiedoissa kdydaan lapi kaikki kyseiseen puitejarjestelyyn
liittyvat keskeiset tiedot: Puitejarjestelyn kohde, osa-alueet, sopimuskausi,
puitesopimustoimittajat, hankinnan kohteen maarittelyssa huomioitavat
seikat, hinnoittelutiedot seka keskeiset toimitus-, reklamaatio- ja muut
sopimusehdot. Tutustu ennen asiakaskohtaisen sopimuksen tekemista myds
verkkopalvelussa olevaan puitesopimukseen ja sen liitteisiin.

Puitejarjestelyyn liittyminen

Jotta voit hyddyntaa puitejarjestelya, organisaatiosi tai hallinnonalasi on tullut
liittya verkkopalvelussa puitejarjestelyn kayttajaksi. Talla turvaat hankintasi
lainmukaisuuden. Puitejarjestelyihin tulee liittya jo niiden suunnitteluvaiheessa
(ennen puitejarjestelyn hankintailmoituksen julkaisua). Liittyminen kesken
sopimuskauden ei ole enaa mahdollista.

Tarkista, onko hallinnonalasi tai organisaatiosi jo liittynyt puitejarjestelyyn.
Jollei ole, voit tehda liittymisilmoituksen sahkoisesti Hansel.fi
verkkopalvelussa. Olemme avanneet liittymisiimoituksen tekemisoikeudet
tiedossamme oleville organisaatiosi yhteyshenkilbille. Jos et paase tekemaan
liittymisilmoitusta, ota yhteytta asiakaspalveluumme. Tavoitat
asiakaspalvelumme numerosta 0294 444 300 tai sdhkdpostitse osoitteesta
asiakaspalvelu@hansel.fi.

KYNNYSARVOT JA HANKINTOJEN ARVON MAARITTELY
Puitejarjestelyissa voi olla kolme eri toimintamallia: 1) kevennetty kilpailutus
tai suorat tilaukset hankinnan ennakoidusta arvosta riippuen, 2) ranking-
toimintamalli tai 3) yhden toimittajan puitejarjestely. Tama ohje koskee
kevennettyjen kilpailutusten puitejarjestelyja.

Puitejarjestelyyn perustuvien hankintojen tekemisessa on hyva tietaa
hankintalaissa olevat kynnysarvot ja hankinnan ennakoidun arvon
laskentasaannot, koska ne maarittavat, milla tavalla voit toteuttaa hankinnan.


mailto:asiakaspalvelu@hansel.fi
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Uuden hankintalain mukaiset kynnysarvot ovat:

Kansalliset hankinnat \ Kynnysarvo
Tavara- ja palveluhankinnat >60 000€
Sote-palveluhankinnat >400 000€
Muut erityiset palveluhankinnat >300 000€
Suunnittelukilpailut >60 000€
Keskushallintoviranomaisten tavara- ja >144 000€
palveluhankinnat*

Keskushallintoviranomaisten >144 000€
suunnittelukilpailut

Muiden hankintayksikdiden tavara- ja >221 000€
palveluhankinnat

Muiden hankintayksikdiden | > 221 000 €
suunnittelukilpailut

*Ohjeellinen luettelo niisté viranomaisista, joiden tulee noudattaa
keskushallintoviranomaisille sdédettyd alempaa EU-kynnysarvoa, on Hanselin
verkkopalvelussa.

Jos asiakaskohtainen sopimus ja toimittajavalinta on tarkoitus tehda
kevennetylld kilpailutuksella useammaksi vuodeksi esimerkiksi pitkakestoisen
palvelun osalta (toimitila-, tietoliikenne- tai tilintarkastuspalvelut), on
hankinnan ennakoitu arvo aina ko. asiakaskohtaisen sopimuksen
voimassaoloaikana tehtavien hankintojen tai kuukausimaksujen arvo (enintaan
kuitenkin 48 kuukauden arvo).

Jos kevennetty kilpailutus koskee tiettya kertahankintaeraa (esim. tietokoneet,
palvelimet tai toimistokalusteet) tai tiettya yksittdista projektia (esim.
muuttokuljetus-, it-konsultointi- tai johdon konsultointipalvelut), on hankinnan
ennakoitu arvo kyseisen projektiin esim. hankintasuunnitelmassa varattu
euromaara.

Jos organisaatiosi aikoo hankkia vuosittain puitejarjestelyn piiriin kuuluvia
tavaroita tai palveluja tekematta asiakaskohtaista sopimusta, kaytetaan
kynnysarvoa laskettaessa ennakoituna arvona sitéa summaa, joka
organisaatiossasi on vuoden aikana suunniteltu kaytettavaksi ko. tuoteryhman
hankintoihin. Arvo voi perustua joko edellisen vuoden toteutuneiden
hankintojen maaraan tai aiemmin hankkimattomien tuotteiden osalta tulevan
vuoden hankintojen arvioituun maaraan. Voit kayttaa tata laskentatapaa
esimerkiksi silloin, kun yksikkdsi tietokoneita tai toimistokalusteita koskevat
hankinnat ovat vuosittain alle 60.000 euroa tai yksikkdsi aikoo tehda
yksittdisen alle 60.000 euron konsultointihankkeen. Ennakoitu arvo on talléin
kyseisen hankintaeran arvo.
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Ennakoidun arvon laskemisen perusteena kaytetdan aina hankinnan suurinta
kokonaisarvoa (optiot mukaan lukien) ilman arvonlisaveroa. Hankinnan
ennakoidun arvon laskentasaantdja on tarkemmin kuvattu vanhan
hankintalain 17-20 §:issa / uuden hankintalain 27-30 §:issa.

5. PUITEJARJESTELYN TOIMINTAMALLI

5.1. Kansallisen kynnysarvon alittavat hankinnat ja suorat tilaukset
Jos hankinnan ennakoitu arvo ei ylitd hankintalain kansallista kynnysarvoa,
voit tehda suoraan tilauksen ilman kevennettya kilpailutusta sille Hanselin
puitesopimustoimittajalle, jonka arvioit parhaiten voivan toteuttaa kyseisen
hankinnan. Voit silloin tehda ensin kyselyn puitesopimustoimittajille
selvittddksesi tarpeeseesi parhaiten sopivan toimittajan. Edellytyksena on,
ettd organisaatiosi on liittynyt puitejarjestelyyn. Hanselin puitejarjestelya
kannattaa kayttaa hyvaksi myds kansallisen kynnysarvon alittavissa
hankinnoissa edullisten hintojen ja hyvien sopimusehtojen vuoksi. Voit tehda
suoran tilauksen myads silloin, kun kyselyn perusteella kay ilmi, etta
ainoastaan yksi valituista puitesopimustoimittajista kykenee toimittamaan
yvksikkdsi tarvitsemia tavaroita tai palveluja.

Tarkista kuitenkin aina puitesopimuksen toimintamalli ennen kuin hankit
tarvitsemasi tavaran tai palvelun puitejarjestelyn piirista. Osa
puitejarjestelyista (esimerkiksi Muuttokuljetuspalvelut 2018-2020) edellyttaa
kaikkien hankintojen kilpailuttamista ennakoidusta arvosta riippumatta. Suorat
tilaukset ilman kilpailuttamista eivat ole siis mahdollisia naissa
puitejarjestelyissa.

Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa ja suoraa tilausta harkittaessa on
hyva huomioida my6s mahdolliset organisaation omat sisdiset hankintaohjeet,
jotka saattavat edellyttéaa hankinnan kilpailuttamista alemmalla arvolla kuin
hankintalaki edellyttaa.

5.2. Kansallisen kynnysarvon ylittavat hankinnat ja kevennetty kilpailutus
Kun hankinnan ennakoitu arvo ylittéa kansallisen kynnysarvon, on kevennetty
kilpailutus tehtava kaikissa niissa puitejarjestelyissa, joissa toimintamalliksi on
valittu kevennetty kilpailutus. Léydat taman tiedon verkkopalvelustamme ko.
puitejarjestelyn yleistiedoista.

Kevennetty kilpailutus voi koskea joko toimittaja- ja tuotevalintaa
sopimuskaudeksi tai toimittaja- ja tuotevalintaa tietyn kertahankintaeran
osalta. Voit liittda hankintaan tarvittaessa myds option eli
lisahankintaoikeuden, jonka perusteella voit hankkia sovitun maaran tavaroita
tai palveluita lisaa sina aikana, kun optioehto on voimassa. Optiokausi ei voi
kuitenkaan olla asiakaskohtaiselle sopimukselle puitesopimuksessa
maaritettya kautta pitempi. Ota myds huomioon, ettd paatos option

I ———. ]
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kayttamisesta pitda tehda kolmen (3) vuoden kuluessa alkuperaisen
hankintasopimuksen tekemisestd, vaikka optio tosiasiallisesti kaytettaisiinkin
vasta myohemmin, esimerkiksi neljan vuoden kuluessa alkuperaisen
sopimuksen tekemisesta.

Ennen kevennettya kilpailutusta voit olla yhteydessa puitesopimustoimittajiin
tapaamalla heita tai kysymalla puhelimitse tai sahkopostilla lisatietoja
puitejarjestelyyn kuuluvista tavaroista ja palveluista seka niiden hankintaan
liittyvista muista seikoista (tekninen vuoropuhelu). Puitesopimustoimittajia on
talléin kohdeltava tasapuolisesti ja syrjimattémasti.

KEVENNETYN KILPAILUTUKSEN TARJOUSPYYNTO

Kayta hyvaksi valmiita asiakirjamalleja

Kayta kevennetyssa kilpailutuksessa hyvaksi verkkopalvelussamme olevia
kevennetyn Kkilpailutuksen asiakirjamalleja. Ne on laadittu erikseen kuhunkin
puitejarjestelyyn sopiviksi ja niissa pyritty huomioimaan myds
puitesopimustoimittajien ndkemykset. Taydenna asiakirjamalleihin
hankintaasi koskevat tiedot ja tee muut tarvittavat tdasmennykset. Muista
kuitenkin, ettd kevennetty kilpailutus tulee tehda puitesopimuksen ehtojen
mukaisesti, eikd omien vertailuperusteiden kayttaminen tai omien
sopimusehtojen liittdminen mukaan tarjouspyyntddn ole asianmukaista.

Maarita kilpailutettava kohde, maarat, tarjousten valintaperuste ja
vertailuperusteet seka tarjouksenteko-ohjeet

Tarkista ensin, ettd hankintatarpeesi kuuluu valitsemasi puitejarjestelyn piiriin.
Voit varmistaa taman esimerkiksi puitesopimuksen Hankinnan kohde -
liitteesta. Kevennetylla kilpailutuksella voit hankkia paasaantoisesti vain
puitejarjestelyyn kuuluvia tavaroita tai palveluja. Erdissa puitejarjestelyissa on
mahdollista vahaisessa maarin hankkia myds muita toimittajan
tuotevalikoimaan kuuluvia tuotteita.

Maarittele tarjouspyynté6n ainakin seuraavat tiedot:

1. Hankinnan kohde ja taustatiedot
° mita tavaroita ja/tai palveluita ja naihin liittyvia lisapalveluja,
kuten huoltoa, yllapitoa seka lisatuotteita ja -tarvikkeita ym. on
tarkoitus hankkia

° milloin, minne, mille kohderyhmalle, kuinka paljon ja miten
raataldityna

° mita erikseen maariteltyja ehdottomia vaatimuksia
tavaroiden/palvelujen tulee tayttaa

° tarvittaessa hankinnan taustatiedot ja erityistavoitteet
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2. Maarita tarjouksen valintaperuste ja vertailuperusteet ja niiden
alatekijat seka kunkin vertailuperusteen ja alatekijan painoarvot. Voit
kayttaa vertailuperusteina ainoastaan puitejarjestelyssa sovittuja
vertailuperusteita. Ne l6ydat verkkopalvelustamme kunkin
puitejarjestelyn Kevennetyn kilpailutuksen ohje -osiosta ja
puitesopimuksesta (Asiakirjat -o0sio).

3. Ilmoita selkeasti, mita selvityksia tarjoajien tulee liittda tarjoukseen
vertailun tekemistd varten kunkin vertailuperusteen osalta, jotta
tarjoukset olisivat vertailukelpoisia keskenaan.

4. Anna tarjoajille tarjouksen teko-ohjeet (tarjouksen jattdaika,
tarjouksen jattotapa sahkdépostilla vai postitse, jattéosoite,
voimassaoloaika,) seka muut tarjouksen laatimisessa tarvittavat tiedot
kuten tarjousten rakenne ja tarjousliitteet. Tarjousta ei tule pyytaa
ldhettamaan henkildkohtaiseen sahkdpostiosoitteeseen, vaan
jattoéosoite tulee olla muotoa kirjaamo at virasto.fi tai vastaava.

5. Muistuta tarjoajia puitejarjestelyssa sovituista hinnoitteluohjeista ja
liita tarjouspyyntdon asiakaskohtainen sopimusmalli tarvittavilta osin
tdydennettyna.

Tarkista hinnoitteluehdot ja taydenna sopimusehdot

Ennen tarjouspyynnén lahettdmista tarkista kyseisen puitejarjestelyn
yleistiedoista, puitesopimuksesta ja/tai asiakaskohtaisen sopimuksen mallista,
mita puitejarjestelyn kilpailutuksessa on sovittu hinnoitteluperusteista ja
hinnanmuutosehdoista. Varmista, ettd pyydat tarjoajaa esittdmaan hinnat
samoilla perusteilla kuin puitesopimuksen hinnat on ilmoitettu, esim.
euroa/paiva. Tarkista myds mita eria hintoihin kuuluu, esim. tietokoneiden
osalta takuuhuollon pituus.

Tarjouspyynnon liitteeksi tulee liittaa Hansel.fi verkkopalvelusta
asiakaskohtaisen sopimusmallin perusteella laadittu sopimusluonnos.
Asiakaskohtaisen sopimuksen luonnokseen voit kirjoittaa jo valmiiksi mm.
seuraavat tiedot: sopimuskausi, hankinnan kohde, tavaran tai palvelun
toimittamiseen liittyvat toimitustiedot niiltd osin kuin ne ovat tiedossa ja
perustuvat puitesopimukseen. Taydenna loput tiedot sitten aikanaan
tarjouksesta, kuten tarvittavat tdsmennykset hankinnan kohteeseen, hinnat,
toimitusajat seka hankinnan toteutus- ja yhteyshenkilét yms. Huomaa, etta
puitesopimukset on tarkoitettu kaytettavaksi paasaantdisesti niissa mainituilla
ehdoilla.

Verkkopalvelussa olevassa asiakaskohtaisen sopimuksen mallissa tuodaan
esille, mita ehtoja voit tdydentaa hankintakohtaisilla tiedoilla ja mita ehtoja
ylipaataan voit tarvittaessa téasmentaa tai muuttaa. Asiakaskohtaiseen
sopimukseen ei saa tehda sellaisia muutoksia, jotka olennaisesti muuttavat
puitesopimuksen ehtoja.
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Sopimuskaudeksi tehtdavassa asiakaskohtaisessa sopimuksessa on hyva sopia
myOs yksittaisten tilausten tekemiseen liittyvista asioista. Asiakaskohtaiseen
sopimukseen ei paasaantodisesti saa liittaa toimittajan vakioehtoja, silla
toimittajan vakioehdot voivat olla ristiriidassa puitesopimuksen kanssa.

6.3. Laheta tarjouspyynto puitesopimustoimittajille
Voit lahettaa alustavat kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyyntdasiakirjat
liitteineen Hanselin Hankintojen tukeen (tuki@hansel.fi) tarkistettavaksi ja
kommentoitavaksi sahkopostilla ennen niiden Iahettamista tarjoajille.

Laheta valmis tarjouspyynto liitteineen kaikille puitesopimustoimittajille, joilla
on edellytykset toteuttaa hankinta eli jotka on valittu ko. osa-alueelle
puitesopimustoimittajiksi ja tarjoavat kyseista tavaraa tai palvelua.
Tarjouspyyntda ei saa lahettaa puitejarjestelyn ulkopuolisille toimittajille, eika
myo6skaan suoraan puitesopimustoimittajien alihankkijoille tai jalleenmyyijille.
Tarjouspyynndn voit lahettda sahkdpostilla tai postitse*. Muista antaa
tarjouspyynndssa toimittajille riittavasti tarjousaikaa (vahintaan kaksi (2)
viikkoa).

Varaa tarjoajille mahdollisuus tehda lisakysymyksia tarjouspyynndsta tiettyyn
paivamaaraan mennessa ja kerro milloin vastaukset lahetetaan tarjoajille.
Vastaa kysymyksiin kirjallisesti kaikille tarjoajille samaan aikaan ja samoin
tiedoin.

*Huomioi, etta uusi hankintalaki edellyttad sahkdista tietojenvaihtoa (62 §)
hankintamenettelyssa kaikkien hankintayksikdiden osalta 18.10.2018 lahtien.
Hankintalaissa tai sen esitdissa ei oteta suoraan kantaa siihen, pitaaké
puitejarjestelyiden sisdisissa kevennetyissa kisoissakin kayttaa lain
vaatimukset tayttavaa tiedonvaihtoa vai voidaanko toimia joustavammin.
Koska sahkdposti ei kuitenkaan tayta hankintalaissa mainittuja sahkoisen
tiedonvaihtomenettelyn vaatimuksia (vaikka se sinansa sahkdinen
tiedonvaihtomenettelyn muoto onkin), suosittelemme, etta mydés
kevennetyissa kisoissa kaytettdisiin jatkossa sahkodisen
tiedonvaihtomenettelyn vaatimukset tayttavaa kilpailutusjarjestelmaa
(esimerkiksi Cloudiakilpailutusjarjestelma) sahképostin sijaan.

Edelld mainitusta lakimuutoksesta johtuen Hansel on luonut niihin
puitejarjestelyihin, joissa toimintamallina on kevennetty kilpailutus valmiita
mallipohjia Cloudia -kilpailutusjarjestelmaan, jotta kevennettyjen
kilpailutusten toteuttaminen puitejarjestelyjen alla olisi helpompaa. Jos haluat
toteuttaa kevennetyn kilpailutuksen kuitenkin kilpailutusjarjestelman
ulkopuolella, niin Hanselin verkkosivustolta 16ytyy edelleen
puitejarjestelykohtaisesti valmiit asiakirjamallit kevennetyn kilpailutuksen
toteuttamiseen. Mikali kevennetty kilpailutus suoritetaan kayttamalla
sahkopostia, on sinun hyva huomioida hankintalain 124 §, jonka 1 momentin
10 kohdan mukaan hankintakertomuksessa tai muussa hankinta-asiakirjassa
on kerrottava perusteet muiden kuin sahkodisten viestintavalineiden
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kayttdmiseen. Nain ollen asia on hyva perustella esimerkiksi
hankintapaatdksen perustelumuistiossa tai muussa hankinta-asiakirjassa.

TARJOUSTEN KASITTELY

Kohtele tarjoajia tasapuolisesti tarjousten kasittelyssa

Avaa saapuneet tarjoukset yhtd aikaa tarjousten jattdajan jalkeen. Tarkista
sitten, etta tarjotut tavarat ja palvelut ovat tarjouspyynnén ehdottomien
vaatimusten mukaisia. Jos ndin ei ole, tarjous tulee sulkea pois
tarjouskilpailusta tarjouspyynnén vastaisena. Tarjousten poissulkemisesta on
tehtava kirjallinen perusteltu paatds ja poissulkeminen tulee mainita myds
varsinaisen hankintapaatdksen liitteena olevassa perustelumuistiossa.
Tarjoajien soveltuvuus on tarkistettu jo puitejarjestelya kilpailutettaessa, ja
Hansel huolehtii toimittajien valvonnasta puitesopimuskauden aikana.

Tarjousten kasittelyssa tarjoajia tulee kohdella tasapuolisesti ja
syrjimattdmasti. Jos tarjouksessa on epatasmallisyyksia, kuten kirjoitus- tai
laskuvirheitd, tarjoajia voidaan pyytaa kirjallisesti tdsmentamaan tarjoustaan.
Tarjoaja ei kuitenkaan koskaan saa parantaa tarjoustaan tai muuttaa sellaista
seikkaa, jolla on vaikutusta tarjousten vertailussa eika tasmennyksia voida
pyytaa tehtavaksi tinkimistarkoituksessa. Tarjouskilpailun saantéja tai ehtoja
ei saa kesken kilpailutuksen muuttaa.

Kayta vain tarjouspyynnossa ennalta ilmoitettuja vertailuperusteita
tarjousten vertailussa

Tarjousten vertailu on tehtava vain ja ainoastaan tarjouspyynndssa
ilmoitettujen vertailuperusteiden ja tarjouksissa annettujen tietojen ja
selvitysten pohjalta. Muita kuin tarjouspyynndssa olevia vertailuperusteita et
voi kayttaa. Kayta vertailussa hyvaksi verkkopalvelussa olevia kyseisen
puitejarjestelyn vertailuasiakirjoja.

Tee vertailusta perustelumuistio, joka sisdltda lyhyesti tiedot myos siita
kenelle tarjouspyynt6 on lahetetty, kuka tarjosi, koska tarjoukset avattiin ja
olivatko tarjoukset tarjouspyynndnmukaisia. Perustelumuistiosta tulee kayda
selville myos tarjousten saamat pisteet ja milla perusteella pisteet annettiin
esim. seuraavasti.

1. kunkin tarjouksen ko. vertailuperusteen osalta saama pisteytys

2. mihin konkreettisiin tarjouksista ilmeneviin seikkoihin pisteytys on
perustunut eli pisteytyksen sanalliset perustelut

3. mitka ovat kunkin tarjouksen yhteispisteet

4. yhteenveto tarjousten vertailun lopputuloksesta eli mika tarjous on

valittu voittajaksi
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HANKINTAPAATOKSEN TEKEMINEN

Laadi hankintapaatosasiakirja

Kun olet vertaillut tarjoukset, laadi hankintapaatos ja liita siihen
perustelumuistio. Voit lahettaa alustavan hankintapaatdéksen ja
perustelumuistion sahkdpostilla Hanselin hankintojen tukeen (tuki@hansel.fi)
tarkistettavaksi.

Liita kansallisen kynnysarvon ylittavan hankinnan hankintapaattkseen
valitusosoitus markkinaoikeudelle sekd oikaisuohje. Valitusosoituksessa ja
oikaisuohjeessa on oltava hankintayksikdn yhteystiedot.

Jos on kyse EU-kynnysarvon ylittavasta hankinnasta, hankintapaatdksessa on
oltava tieto myds odotusajasta ja siita, milloin itse sopimus voidaan tehda.
(Odotusajasta katso tarkemmin kohta 8.3. ja kynnysarvoista kohta 4.)

Jos puitejarjestelyn toimintamalliin kuuluu, ettd myds kansallisen kynnysarvon
alittavissa hankinnoissa tehddan kevennetty kilpailutus ja hankintapaatés
esimerkiksi ajoneuvotoimialalla kdyttden Valtion ajoneuvopalvelua, niin liita
tallaiseen paatdkseen vain oikaisuohje. Kansallisen kynnysarvon alittavaan
hankintapaatdkseen ei saa liittaa valitusosoitusta markkinaoikeudelle, koska
kansallisen kynnysarvon alittavista hankinnoista ei voi valittaa
markkinaoikeuteen.

Laheta hankintapaatosasiakirja tiedoksi kaikille tarjoajille

Laheta hankintapaatds ja perustelumuistio seka valitusosoitus ja oikaisuohje
kaikille puitesopimustoimittajille, jotka ovat jattaneet tarjouksen.
Hankintapdaatos voidaan lahettaa tiedoksi sahkdisesti, jolloin
sahkopostiviestissa on erikseen ilmoitettava viestin lahettamispaivamaara.
Laheta paatos ja perustelumuistio myds tiedoksi Hanselin Hankintojen tukeen.
Asiakirjapohjat 16ydat Hanselin verkkopalvelusta.

Valitusoikeus

Julkista hankintaa koskevaan paatdkseen tai muuhun hankintamenettelyssa
tehtyyn ratkaisuun voidaan hakea muutosta vaatimalla hankintayksikolta
oikaisua (hankintaoikaisu). Asia voidaan myds saattaa valituksella
markkinaoikeuden kasiteltavaksi, mikali hankinnan arvo ylittda hankintalain
mukaisen kyseistd hankintalajia koskevan kansallisen kynnysarvon.
Valitusaika on 14 paivaa hankintapaatdoksen tiedoksisaamisesta. Myds
hankintaoikaisun tekemisen maaraaika on 14 pv hankintapaatoksen
tiedoksisaannista.

I ———. 12



HAN EL}} Minikilpailutuksen yleisohje -
puitejarjestely

31.3.2021

8.4. Valituskielto

8.5. Odotusaika EU-kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa
Hankintalain mukaan puitejarjestelyyn perustuvissa EU-kynnysarvon
ylittdvissa hankinnoissa on vapaaehtoinen kymmenen (10) paivan odotusaika.
Edellad todetusta huolimatta markkinaoikeuden paatéksen (MAO:332/20)
mukaan oikeussuojadirektiivi on implementoitu virheellisesti kansallisesti
saadettyyn hankintalakiin ja tasta johtuen odotusaika on pakollinen ja
automaattinen suspensio on voimassa myos puitejarjestelyihin perustuvissa
hankinnoissa, jos hankinnasta tehdaan valitus. Nain ollen kevennetyissa
kilpailutuksissa, jotka ylittavat EU-kynnysarvon tulee kaytanndssa noudattaa
odotusajan osalta samaa 14 pv saantelya kuin tavanomaisissa
hankintasopimuksissa. Jos hankintasi siis ylittad EU-kynnysarvon noudata sen
osalta aina 14 pv pituista odotusaikaa.

Valitusaika on vanhan ja uuden hankintalain mukaan 14 paivaa.
Suosittelemme tekemaan hankintasopimuksen vasta valitusajan (14 paivan)
paatyttya uuden hankintalain soveltamisalaan kuuluvissa EU-kynnysarvot
ylittdvissa kevennetyissa kilpailutuksissa. Vanhan hankintalain osalta
suosittelemme taasen odottamaan edella mainitun 21 paivan ajan
hankintapaatdksen tiedoksisaannista.

Jos et noudata odotusaikaa, hankintaa koskeva valitusaika pitenee tall6in 14
paivasta 30 paivaan. Edellda mainittu koskee seka vanhan ettd uuden
hankintalain soveltamisalaan kuuluvia hankintoja. Jos tallaisesta kevennetysta
kilpailutuksesta valitetaan markkinaoikeuteen, markkinaoikeus voi edella
todetun markkinaoikeuden paatoksen mukaan seuraamuksia harkitessaan
maarata muiden seuraamusten lisaksi hankintasopimuksen tehottomaksi tai
lyhentaa sopimuskautta. Kevennettya kilpailutusta koskevan valituksen
kasitteleminen edellyttaa kuitenkin aina ensin, ettd markkinaoikeus mydntaa
asiassa kasittelyluvan.

Odotusaika alkaa silloin, kun kaikki tarjoajat ovat saaneet hankintapaatoksen
ja valitusosoituksen seka oikaisuohjeen tiedoksi. Jos hankintapaatos
toimitetaan sahkdpostilla, tiedoksisaanti tapahtuu silloin, kun viesti on
vastaanottajan kaytettavissa. Suosittelemme vastaanottokuittauksen
pyytamista kaytettdessa sahkopostia. Sen sijaan, jos hankintapaatos
lahetetaan postitse, tiedoksiannon katsotaan tapahtuneen seitseman (7)
paivan kuluttua lahettamisesta.

8.6. Hankinta-asiakirjojen julkisuus
Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999) koskee myds
kevennettyjen kilpailutusten hankinta-asiakirjoja. Hankinta-asiakirjat tulevat
paasaantdisesti julkiseksi vasta, kun sopimus on tehty. Asianosaisella eli
tarjouskilpailuun osallistuneella on oikeus saada tieto myds muun kuin julkisen
asiakirjan sisallésta esimerkiksi silloin, jos tarjoaja harkitsee valituksen
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tekemista. Asianosaisella ei ole kuitenkaan oikeutta saada tietoa toisen
tarjoajan liikesalaisuuksista. Tieto tarjousten vertailussa kaytetysta
kokonaishinnasta on kuitenkin aina annettava. Tarjousten avaustilaisuus ei ole
julkinen.

9. ASIAKASKOHTAISEN SOPIMUKSEN TEKEMINEN JA
SOPIMUSHALLINTA

9.1. Asiakaskohtaisen sopimuksen viimeistely
Tee kirjallinen asiakaskohtainen sopimus kevennetyn kilpailutuksen voittaneen
sopimustoimittajan kanssa. Taydenna tarjouspyyntdon liittdmasi
asiakaskohtaisen sopimuksen luonnokseen puuttuvat tiedot voittaneen
tarjoajan tarjouksesta ja ota liitteisiin tarjouksesta hinta- ja muut tarvittavat
tiedot. Al4 enda sopimusvaiheessa muuta asiakaskohtaisen sopimuksen
perussopimusehtoja.

Asiakaskohtaisen sopimuksen liitteeksi tulee myo6s puitesopimus.
Asiakaskohtaiseen sopimukseen ei paasaantdisesti saa liittaa toimittajan
vakioehtoja, silla toimittajan vakioehdot voivat olla ristiriidassa
puitesopimuksen kanssa.

Suosittelemme, ettd teet sopimuksen EU-kynnysarvon ylittdvassa hankinnassa
vasta odotusajan jalkeen (katso kohta 8.4).

9.2. Sopimuskausi
Puitesopimuksen sopimuskausi on yleensa nelja (4) vuotta. Erdissa
puitesopimuksissa on sovittu pitemmasta sopimuskaudesta, jos palvelu
edellyttaa toimittajalta pidempiaikaisia investointeja (esim. tulostusymparistd
kokonaispalveluna puitejarjestely) ja toisissa lyhyemmasta sopimuskaudesta.

Puitesopimuksessa on aina erikseen maaritelty myos, kuinka kauan
asiakaskohtaiset sopimukset voivat olla enintdan voimassa
puitesopimuskauden paattymisen jalkeen, jotta varmistetaan sujuva
siirtyminen puitesopimuskaudesta toiseen. Asiakaskohtainen sopimuskausi ei
saa koskaan ylittaa sitd maaraaikaa, joka puitesopimuksessa on asetettu
asiakaskohtaisen sopimuksen viimeiseksi voimassaolopaivaksi. Huomio, etta
sopimuskauteen lasketaan mukaan myds mahdollinen hankintaan sisaltyva
optiokausi.

9.3. Hinnat ja hintojen muuttaminen
Puitesopimuksessa on sovittu puitesopimushinnat (ts. kattohinnat); kuinka
kauan ne ovat voimassa ja miten toimittaja voi tehda hinnanmuutosesityksia.
Kevennetyssa kilpailutuksessa toimittaja voi alentaa hintoja
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puitesopimushinnoista tai korottaa alennusprosentteja. Erdissa
puitejarjestelyissa voidaan sopia asiakaskohtaisesta tuotevalikoimasta. Taman
tuotevalikoiman hinnantarkistamisesta sovittava asiakaskohtaisessa
sopimuksessa, jollei siita ole sovittu puitesopimuksessa. Talldin kannattaa
noudattaa samoja periaatteita ja ajankohtia kuin puitesopimuksessa on
sovittu.

Jos asiakaskohtaisessa hankinnassa edellytetdan esimerkiksi korkeampaa
tietoturvatasoa kuin puitesopimusta kilpailutettaessa, eivat puitesopimuksen
kattohinnat ole yleisesti voimassa. Tarkista siis aina kun lahdet tekemaan
kevennettya kilpailutusta ko. puitesopimuksesta, mista seikoista poikkeaminen
voi oikeuttaa puitesopimustoimittajat ylittdmaan puitesopimuksessa annetut
kattohinnat. Tarjouspyynnon selkeyden vuoksi on hyva kirjata, milta osin
puitesopimustoimittajat eivat voi ylittaa puitesopimuksessa annettuja
kattohintoja ja miltd osin kattohinnat voi mahdollisesti ylittaa.

9.4. Laskutus
Laskujen maksuehto on padsaantoisesti 21 paivaa netto laskun saapumisesta
(Huom. Joissakin puitejarjestelyissd maksuehdosta voidaan sopia
asiakaskohtaisesti toisin. Sen sijaan suurimmassa osassa maksuehto on
kiinnitetty 21 pv. Tarkista asia ko. puitesopimuksesta). Toimittaja laskuttaa
hyvaksytyn vastaanoton tai hyvaksytyn tydn jalkeen, ellei toisin ole
yksittaisessa puitejarjestelyssa sovittu. Jos maksu myodhastyy, voi toimittaja
peria korkolain mukaista viivastyskorkoa. Muista aina tarkastaa lasku ja
verrata sita tilaukseen/asiakaskohtaiseen sopimukseen, vastaanottoon seka
puitesopimukseen, jotta hinta- ja maaratiedot on merkitty oikein.

9.5. Reklamaatiot
Pyyddmme, etta olet viipymatta yhteydessa suoraan toimittajaan ja teet
reklamaation toimittajan yhteyshenkildlle, jos hankinnan toteuttamisessa on
ollut virheita, puutteita tai viivastyksia tai jos toimittaja on muutoin toiminut
puitesopimuksen ja/tai asiakaskohtaisen sopimuksen vastaisesti. Reklamaatio
on tehtdva kirjallisesti puitesopimuksen mukaisessa maaraajassa.

Reklamaatiolomakkeen 16ydat verkkopalvelustamme ja tarkemmat tiedot ko.
puitejarjestelyn reklamaatioasioista ovat puitesopimuksessa. Reklamaatio on
aina hyva toimittaa tiedoksi myds Hanselin asiakaspalveluun,
asiakaspalvelu@hansel.fi. Voit myds olla yhteydessa Hanselin hankintojen
tukeen, mikali kaipaat apua reklamaatiotilanteissa.

10. PUITEJARJESTELYN MUUT EHDOT
Tiedot puitesopimuksen muista ehdoista seka sopimustoimittajien hinnastoista
ja/tai hinnoitteluperusteista seka yhteystiedoista saat verkkopalvelustamme.
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11. PUITEJARJESTELYSTA IRTAUTUMINEN
Organisaatiosi voi tarvittaessa irtisanoutua puitejarjestelyn kayttamisesta
puitesopimuskauden aikana. Irtisanoutumisesta tulee aina ilmoittaa Hanselille
kirjallisesti.

Jos organisaatiosi on tehnyt puitejarjestelyyn perustuvan asiakaskohtaisen
sopimuksen toimittajan kanssa, otathan huomioon, ettei asiakaskohtainen
sopimus paaty automaattisesti organisaatiosi ilmoittaessa Hanselille
puitejarjestelystd irtautumisesta. Asiakaskohtainen sopimus on mahdollista
paattaa vain asiakaskohtaisessa sopimuksessa tai puitesopimuksessa
sovittujen irtisanomisehtojen mukaisesti.

Huomaa myds, etta organisaatiosi irtisanoutuessa kilpailuttamastamme
valtionhallinnon puitejarjestelysta on organisaatiosi kilpailutettava hankinta
hankintalainsdadanndén mukaisesti.

12. PALAUTE JA LISATIETOJA
Otamme mielellamme Hanselissa vastaan palautetta ja kehitysehdotuksia
puitesopimukseen ja sen toimivuuteen liittyen. Mikali palautteesi koskee
toimittajan palveluiden kehittdmista, toivomme, etta olet yhteydessa suoraan
toimittajaan.

Puitejarjestelyyn liittyvissa kysymyksissa pyydamme ottamaan yhteytta
ensisijaisesti hankintojen tukeen, puh. 029 444 4288 (klo 9-15) tai
tuki@hansel.fi.
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