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Tietopaketin tarkoituksena on

e Perehdyttaa tarjoajia julkisten hankintojen erityispiirteisiin
ja tarjouksen laatimiseen

e Varmistaa tarjouspyynt6a vastaavien tarjousten laatiminen.

1. HANSEL JA JULKISET HANKINNAT

Hansel Oy toimii julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista anne-
tun lain tarkoittamana yhteishankintayksikkéna. Hansel vastaa koko jul-
kishallinnon kattavien hankintojen kilpailuttamisesta seka huolehtii sopi-
musten tekemisesta ja niiden yllapidosta.

Taman tietopaketin tarkoituksena on perehdyttaa Hanselin tarjouskilpailui-
hin osallistuvia tarjoajia julkisten hankintojen erityispiirteisiin ja tarjouk-
sen laatimiseen erityisesti avoimen hankintamenettelyn osalta. Tietopa-
ketti on luonteeltaan yleislaatuinen. Jokaisessa tarjouskilpailussa on han-
kinnan kohteesta riippuvia erityispiirteita. Tarjoajien tulee aina noudat-
taa ensisijaisesti tarjouskilpailussa annettuja ohjeita.

Tietopaketin lopussa on maaritelty muutamia julkisiin hankintoihin liittyvia
termeja. Kattavampi luettelo termeista on lI6ydettavissa hankintalaista.

Julkisilla hankinnoilla tarkoitetaan valtion, kuntien ja kuntayhtymien, val-
tion liikelaitosten sekd muiden hankintalainsaadanndssa maariteltyjen
hankintayksikdiden tekemia hankintoja. Julkisia hankintoja saatelee han-
kintalaki (Laki julkisista hankinnoista ja kayttéoikeussopimuksista
1397/2016 (Hankintalaki), joka on tullut voimaan vuoden 2017 alusta lu-
kien. Lain tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa, edistaa laa-
dukkaiden, innovatiivisten ja kestavien hankintojen tekemista seka turvata
yritysten ja muiden yhteisdjen tasapuolisia mahdollisuuksia tarjota tava-
roita, palveluita ja rakennusurakointia julkisten hankintojen tarjouskilpai-
luissa. Julkisten hankintojen paaperiaatteita ovat tarjoajien tasapuolinen
ja syrjimaton kohtelu, tarjouskilpailun avoimuus seka suhteellisuusperiaat-
teen noudattaminen.

2. YHTEISHANKINNAT JA HANKINTAMENETELMAT

Julkisia hankintoja voidaan tehda myo6s yhteishankintayksikén kautta. Yh-
teishankintayksikk® on hankintayksikko, joka tarjoaa yhteishankintatoi-
mintoja ja hankintojen tukitoimintoja omistajilleen tai sellaisille
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hankintayksikdille, joiden oikeudesta kayttaa yhteishankintayksikén toi-
mintoja on erikseen sdadetty. Yhteishankintatoiminnoilla tarkoitetaan ta-
varoita, palveluita ja rakennusurakoita koskevien hankintasopimusten,
puitejarjestelyjen tai dynaamisten hankintajarjestelmien tekemista. Kun
hankintayksikké tekee hankintoja yhteishankintayksikén kautta, hankin-
tayksikén katsotaan noudattaneen hankintalain kilpailuttamisvelvoitetta.
Hankintayksikdn ei nain ollen tarvitse itse kilpailuttaa hankintaa julkisesti
hankintalain yksityiskohtaisin menettelytapavaatimuksin. Hankintojen tu-
kitoiminnoilla tarkoitetaan hankintoihin liittyvan teknisen infrastruktuurin
tarjoamista, hankintojen tekemiseen ja suunnitteluun liittyvaa neuvontaa
seka hankintamenettelyjen toteuttamista toisen hankintayksikdn puolesta
ja nimissa.

Valtionhallinnon yhteishankintayksikkdna toimii Hansel Oy. Hansel Oy:ta
tarkemmin koskeva laki 1096/2008 tuli voimaan 1.1.2009. Laissa maari-
telldan Hanselin tehtavat ja asiakkaat.

Puitejarjestely on yhden tai usean hankintayksikdén ja yhden tai usean
toimittajan valinen sopimus, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan
kuluessa tehtavia hankintasopimuksia koskevat ehdot, kuten hinnat ja
suunnitellut maarat. Puitejarjestelyn kautta tehtavat hankinnat voidaan
tehda puitejarjestelyn toimintamallista riippuen joko suoraan puitejarjes-
telyyn valitulta toimittajalta, sisdaisenkevennetyn tarjouskilpailun perus-
teella taikka jollakin muulla ennalta vahvistetulla menettelylla. Puitejarjes-
tely voi olla voimassa enintdan nelja vuotta. Joissakin erityistapauksissa
puitejarjestely voi olla voimassa pidempaan.

Dynaaminen hankintajdrjestelma (DPS) on tdysin séahkdinen hankin-
tamenetelma tavanomaisille ja markkinoilla yleisesti saatavilla oleville
hankinnoille. DPS on kestonsa ajan avoin uusille toimittajille, jotka taytta-
vat asetetut soveltuvuusvaatimukset. Hankintayksikkd ilmoittaa DPS:n pe-
rustamisesta Hilmassa julkaistavalla hankintailmoituksella. Hansel julkai-
see myds osallistumishakemusohjeet, hankinnan kohteen kuvauksen seka
DPS:n ehdot. Toimittajat voivat tehda osallistumishakemuksia sahkbisessa
kilpailutusjarjestelmassa. Osallistumishakemukset on kasiteltava hankinta-
lain mukaisessa maaraajassa, joka on 10-15 paivaa. Osallistumishake-
muksen kasittelyn yhteydessa tarkastetaan soveltuvuusvaatimusten, ku-
ten referenssi- tai liikkevaihtovaatimuksen, tayttyminen seka toimittajayri-
tysten ja niiden hallinto-, johto- tai valvontaelinten jasenista seka edus-
tus-, paatds- ja valvontavaltaa kayttavien henkildiden rikosrekisteriotteet
hankintalain 80 §:n mukaisten pakollisten poissulkuperusteiden tarkista-
miseksi. Toimittajien osallistumishakemuksen hyvaksymisesta tai hylkaa-
misesta tehdaan valituskelpoinen paatds. Hylkaavat paatokset liittyvat
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yleensa siihen, ettei toimittaja ole tayttanyt soveltuvuusvaatimuksia. Toi-
mittaja voi hakea dynaamiseen hankintajarjestelmaan uudelleen.

DPS:n sisdiset hankinnat kilpailutetaan sahkoéisesti kevyella kilpailutuk-
sella, johon hankintajarjestelmaan hyvaksytyt toimittajat voivat osallistua.
Hansel tuottaa malliasiakirjat helpottamaan asiakkaiden kilpailutuksia.
Tarjouskilpailussa tehdaan hankintapaatds, joka annetaan tiedoksi kilpai-
luun osallistuneille tarjoajille. Tarjouspyynndn vastaiset tarjoukset sulje-
taan tarjouskilpailusta. Tarjouskilpailussa tehdyista paatdksista voi tehda
hankintaoikaisuvaatimuksen seka valituksen markkinaoikeuteen. Virheti-
lanteissa suosittelemme ensisijaisesti oikaisuvaatimusta virheen korjaa-
mista varten.

JULKISTEN HANKINTOJEN ERITYISPIIRTEITA

Etupainotteisuus

Julkisille tarjouskilpailuille on ominaista tarjouskilpailun etupainotteisuus.
Talla tarkoitetaan sita, etta hankinnan kohteen maarittelyt, sopimusehdot
ym. laaditaan valmiiksi ennen tarjouspyynndn julkaisua. Tarjouspyynnon
julkaisun jalkeen tarjouspyynnén sisaltdéon, hankinnan kohteeseen, sopi-
musehtoihin ym. ei voida yleensa tehda isompia muutoksia, vaan tarjouk-
set tulee tehda tarjouspyynnén mukaisesti, ja tarjousten vertailu tulee
tehdd tarjouspyynndssa kuvattujen vertailuperusteiden mukaisesti. Menet-
telyn tarkoituksena on saada vertailukelpoisia ja yhteismitallisia tarjouk-
sia.

Etupainotteisuus

¢ Hankinnan kohteeseen liittyvat maarittelyt, sopimusehdot,
vertailuperusteet ym. on laadittava ennen tarjouspyynnén
julkaisua.

e Tarjouspyynndn julkaisun jalkeen merkittavia muutoksia
ei voida tehda.

Menettelyllad halutaan my6s varmistaa, etta tarjoajilla on samanlaiset tie-
dot hankinnan kohteesta, ja etta tarjoajat saavat riittavasti tietoa tarjous-
ten tekemista varten.
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3.2.

Tarjouskilpailun etupainotteisuuden vuoksi hankintayksikét voivat tehda
markkinakartoituksia ja kdyda potentiaalisten tarjoajien kanssa vuoropu-
heluja. Markkinavuoropuheluissa kasitelldan tarjouspyynnoén sisaltéa, han-
kinnan kohteeseen liittyvia maarittelyja, sopimusehtoja ja pyritaan selvit-
tamaan potentiaalisten tarjoajien nakemyksia. Lahes kaikissa Hanselin kil-
pailutuksissa kaydaan markkinavuoropuhelua. Hanselin kilpailutusten
markkinavuoropuheluun voi ilmoittautua esimerkiksi ennakkoilmoituksen
tai tietopyynndn perusteella.

Kynnysarvot

Kynnysarvoilla maaritelldan hankintalain kilpailuttamisvelvoitteen sovelta-
misalaan kuuluvat julkiset hankinnat. Kynnysarvojen ylittavat hankinnat
on Kilpailutettava hankintalainsaadannén mukaisesti. Kynnysarvot jaetaan
neljaan kategoriaan:

1. kansalliset kynnysarvot

2. EU-kynnysarvot valtion keskushallintoviranomaisille

3. EU-kynnysarvot muille hankintayksikéille (mm. kunnat)
4. EU-kynnysarvot erityisaloille.

Nyrkkisaanténa voidaan pitaa, etta kaikki yli 60 000 euron (kansallinen
kynnysarvo) tavara- ja palveluhankinnat tulee kilpailuttaa hankintalain
menettelytapoja noudattaen. Pienemmissa hankinnoissa hankintayksikot
kilpailuttavat hankintansa omien kaytantdjensa ja ohjeidensa mukaisesti.
Valtion hankintakasikirjassa esitetaan suosituksia kansallisten ja pienhan-

Kynnysarvot (tavara- ja palveluhankinnat)

¢ Kansallinen kynnysarvo: 60 000 euroa tavara- ja palvelu-
hankinnoissa, 400 000 sosiaali- ja terveyspalveluissa
ja 300 000 muissa erityisissa palveluhankinnoissa.

¢ EU-kynnysarvo valtion keskushallinnolle: 139 000 euroa.

e EU-kynnysarvo muille hankintaviranomaisille: 214 000 euroa.

kintojen toteuttamiseen. EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa nouda-
tetaan EU:n hankintadirektiivien mukaisia menettelytapavelvoitteita.
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3.3.

Ennakko-
ilmoitus

Hankintamenettelyt

Julkisia hankintoja kilpailutetaan hankinnan kohteesta riippuen joko avoi-
mella menettelylld, rajoitetulla menettelylld, neuvottelumenettelylla, kil-
pailullisella neuvottelumenettelylld, innovaatiokumppanuudella tai suunnit-
telukilpailulla.

Tietyin edellytyksin on mahdollista tehda hankinta my6s suorahankintana.
Talléin kuitenkin hankintalain 40 tai 41 §:n edellytyksen on taytyttava.
Selvasti yleisin hankintamenettely on avoin menettely. Tassa dokumen-
tissa esitellaan vain avoin menettely, koska sita kaytetaan yleisimmin
Hanselin kilpailutuksissa. Muista hankintamenettelyistd saa tietoa esimer-
kiksi valtion hankintakasikirjasta.

Hankintamenettelyt

e Suorahankinta

¢ Avoin menettely

e Rajoitettu menettely
¢ Neuvottelumenettely

¢ Kilpailullinen neuvontamenettely

Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat tarjoajat voivat saada tarjous-
pyynnon suoraan hankintailmoituksessa ilmoitetun linkin kautta. Taman
lisdksi hankintayksikkd voi toimittaa tarjouspyyntdasiakirjat tai niihin
osoittavan linkin soveliaiksi katsomilleen toimittajille. Kaikki halukkaat toi-
mittajat voivat tehda tarjouksen.

Tarjous-

Hankinta- pyynnoén
ilmoitus pyytaminen ja
lahettaminen

Tarjousten i

paatos

vertailu ja
kasittely

Tarjoukset
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4. HANKINNOISTA ILMOITTAMINEN

Julkisista hankinnoista ilmoitetaan Hilma-palvelussa osoitteessa
hankintailmoitukset.fi. Tarkeimmat ilmoitukset ovat:

1. ennakkoilmoitukset
. hankintailmoitukset

. jalki-ilmoitukset

2

3

4. korjausilmoitukset

5. sopimusmuutosilmoitukset
6

. vapaaehtoinen suorahankintaa koskeva ilmoitus EU-kynnysarvon
ylittdvissa hankinnoissa.

Ennakkoilmoituksilla ilmoitetaan etukateen suunnitteilla olevista hankin-
noista. Ennakkoilmoituksen perusteella potentiaaliset tarjoajat voivat il-
maista kiinnostuksensa osallistua tulevan hankinnan tarjouskilpailuun ja
mahdolliseen markkinavuoropuheluun.

Ennakkoilmoitus julkaistaan vahintaan 35 paivaa ennen hankintailmoituk-
sen julkaisua. Hanselin kilpailutusten ennakkoilmoitukset tehdaan tyypilli-
sesti tammikuussa kyseisen vuoden Kilpailutuksista. Tietyissa tapauksissa
ennakkoilmoituksia tehdaan Hanselissa myds muulloin, kuitenkin vahin-
tdan 35 padivaa ennen hankintailmoituksen julkaisua.

Avoimessa menettelyssa tarjouskilpailu ilmoitetaan alkaneeksi hankintail-
moituksella. Hankintayksikdén on asetettava tiettyja poikkeustapauksia lu-
kuun ottamatta tarjouspyyntd rajoituksetta, ilmaiseksi, suoraan ja koko-
naan kaikkien saataville sdhkdisessa muodossa. Hanselin kilpailutuksissa
tarjouspyyntdasiakirjat ovat saatavilla Hanki-palvelussa (sahkoinen kilpai-
lutusjarjestelma).

Hankintasopimuksista, kayttéoikeussopimuksista seka puitejarjestelyista
tehddan jalki-ilmoitukset. Jalki-ilmoituksessa ilmoitetaan muun muassa
minka toimittajan/toimittajien kanssa hankintasopimus tai puitesopimus
on tehty.

Suorahankintaa koskevan ilmoituksen tekeminen ennen suorahankinnan
tekemista on vapaaehtoista. Hankintayksikkd voi suorahankintailmoituk-
sella ilmoittaa tekemastaan EU-kynnysarvon ylittdvasta suorahankinnasta.
Hankintayksikdiden on lisaksi tehtava eraista sopimusmuutoksista erillinen
ilmoitus.


https://hankintailmoitukset.fi/
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5. TARJOUSAIKA

Tarjousaikojen on aina oltava riittavia ottaen huomioon hankinnan laatu ja
monitahoisuus, seka tarjousten laatimisen ja toimittamisen vaatima aika.
Tarjousaika avoimessa menettelyssa riippuu siita, onko hankinnasta tehty
ennakkoilmoitus, ja annetaanko tarjoukset sahkdisesti. Tarjousaika on va-
hintaan 35 paivaa, jos hankinnasta ei ole tehty ennakkoilmoitusta, ja jos
tarjouksia ei oteta vastaan sahkdisesti. Tarjousaika on vahintdan 15 pai-
vaa, jos hankinnasta on julkaistu ennakkoilmoitus.

Tarjousaika

e Vahintaan 15 paivaa, jos ennakkoilmoitus on tehty
e Vahintaan 35 paivaa, jos ennakkoilmoitusta ei ole tehty

e Tarjousaikaa voidaan lyhentaa 5 paivalla, jos tarjoukset annetaan
sahkdisesti

Tarjousaikana hankintayksikko ei saa kdayda keskustelua tarjoajien kanssa
tarjouksen tekoon liittyvista asioista. Tarjoaja voi tehda kuitenkin tarjous-
kilpailuun liittyvia kysymyksia kirjallisesti tarjouspyynndssa maariteltya
menettelya kayttaen (ks. kohta 8). Tarjoajilta voidaan lisaksi pyytaa tas-
mennyksid, selvennyksia tai tdydennyksia tarjoukseen, jos tarjouksessa
on ristiriitaisuuksia, puutteellisuuksia tai virheellisyyksia.

6. TARJOAJAA KOSKEVAT VAATIMUKSET

Hankintailmoituksessa tai tarjouspyyntdasiakirjoissa kuvataan tarjoajan
soveltuvuutta (kelpoisuutta) koskevat vahimmaisvaatimukset. Vaatimuk-
set esitetaan yleensa yhteisessa eurooppalaisessa hankinta- asiakirjassa
(ESPD). ESPD on tarjouspyynndn osa, jolla tarjoaja mydés vakuuttaa sovel-
tuvuusvaatimusten tayttymisen.

Tarjoajan soveltuvuus

e Vaatimuksilla pyritéan varmistamaan toimittajan kyky toimittaa
hankinnan kohteena olevia tuotteita ja palveluita.
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Vahimmaisvaatimukset voivat liittya tarjoajan taloudellisiin ja rahoituksel-
lisiin seka teknisiin ja ammatillisiin edellytyksiin. Tarjoajalta voidaan myods
edellyttda toimilupaa taikka rekisterimerkintda. Tarjoajan tulee tarjoukses-
saan vakuuttaa, etta se tayttaa sille asetetut vahimmaisvaatimukset. Han-
kintayksikélla on velvollisuus hylata tarjoaja, joka ei tayta asetettuja va-
himmaisvaatimuksia. Soveltuvuutta koskevat vaatimukset eivat ole avoi-
messa menettelyssa tarjouksen vertailussa kaytettavia pisteytettavia teki-
joita, vaan niilla todetaan ainoastaan tarjoajan edellytykset toteuttaa han-
kinta.

Soveltuvuusvaatimusten lisaksi tarjoajan edellytetaan antavan vakuutuk-
sen siita, ettei sita koske hankintalain harkinnanvarainen tai pakollinen
poissulkuperuste. Vakuutus annetaan ESPD:lla.

ESPD annetaan myds kaikista ryhmittyman jasenista seka sellaisista yksi-
kdista, joiden voimavaroja tarjoaja kayttaa soveltuvuusvaatimusten tayt-
tadmiseksi. ESPD:lla annetaan my0s tiedot tarjoajan alihankkijoista.

TARJOUSTA KOSKEVAT VAATIMUKSET

Tarjouksen tulee olla tarjouspyynnén mukainen. Tarjouspyynnénmukai-
suudella tarkoitetaan sita, etta tarjottu tuote tai palvelu vastaa tarjous-
pyynnossa edellytettya, ja etta tarjous vastaa tarjousmenettelyn ehtoja.
Tarjouspyynndn vastainen tarjous joudutaan yleensa hylkdamaan. Keskei-
simpida huomioitavia asioita tarjousta tehdessa on lueteltu alla olevassa
taulukossa. (HUOM! Lista ei ole tyhjentava).

HINNOITTELU

MUOTOVAATIMUKSET

» Tarjottavan tuotteen * Tarjouksen hinnat * Tarjoaja hyvaksyy * Tarjous sisaltaa kaikki
ja/tai palvelun on on ilmoitettu tarjouspyynndssa pyydetyt selvitykset.
taytettava hankinnan tarjouspyynnossa madritellyt ehdot. . Tari ;
kohteen viahimmais- madritellyll3 tavalla. b o afjaus oRveIassa
vaatimukset . M * Tarjoaja ei ole ) vahintaén vaadittuun

* Hinnat on ilmoitettu asettanut omia ehtoja paivamaaraan saakka.
vaaditussa yksikéssa ja/tai varaumia.

Jos tarjouspyynndssa
ei hyvaksyta osa-
tarjouksia ja/tai
vaihtoehtoisia
tarjouksia, ei niita
ole tehty.

ja/tai muodossa.

. 10
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8. TARJOUSKILPAILUUN LIITTYVAT KYSYMYKSET

Hanselin tarjouskilpailuissa tarjoajilla on yleensa mahdollisuus esittaa tar-
jouspyyntodn liittyvia kysymyksia. Jos kysymykset ovat sallittuja, tulee ne
esittaa tarjouspyynnodssa kuvattua menettelya kayttaen, yleensa kirjalli-
sesti kilpailutusjarjestelmassa.

Kysymyksista laaditaan usein yhteenveto, ja vastaukset toimitetaan kai-
kille tarjoajille. Tarjouspyyntdon liittyviin muihin tiedusteluihin ei vastata
tarjoajien tasapuolisen kohtelun varmistamiseksi.

Tarjouskilpailun lisakysymykset

o Kysymykset esitetdan tarjouspyynnén mukaisesti kirjallisena
(yleensa kilpailutusjarjestelmassa) tiettyyn ajankohtaan
mennessa.

¢ Kysymyksiin ei vastata puhelimitse.

0. TARJOUSTEN JATTAMINEN

Tarjoukset tulee jattaa hankintayksikdlle tarjouspyynnéssa maariteltya
menettelya kayttdaen. Hanselin kilpailutuksissa tarjous jatetaan Hanki-pal-
velussa (sahkdinen kilpailutusjarjestelma). Erityisen huomioitavaa on, etta
tarjouksen viimeinen jattdaika on ehdoton. Hanki-palvelu on synkronoitu
Suomen viralliseen aikaan, eika tarjousten jattaminen mydhassa ole mah-
dollista.

Sahkdpostitse tai faksilla toimitettuja tarjouksia ei hyvaksyta.

Tarjousten jattaminen

e Tarjous tulee jattaa tarjouspyynndssa maarattyyn paivaan ja
kellonaikaan mennessa.

¢ Mydhastyneita tarjouksia ei oteta kasittelyyn
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TARJOUKSEN LUOTTAMUKSELLISUUS

Tarjousasiakirjojen julkisuus maaraytyy hankintalain 138 §:n mukaisesti.
Hanselille toimitetut tarjousasiakirjat ovat paasaantoisesti julkisia tarjous-
kilpailun asianosaisille. Jos tarjouksessa on tarjoajan liikesalaisuuksia tai
muuten salassa pidettavaa tietoa, tulee tallainen tieto merkita luottamuk-
selliseksi. Vertailuhinta ei ole liikesalaisuus. Tietojen julkisuuteen liittyvien
ratkaisujen tekeminen on hankintayksikén vastuulla.

MUITA TARJOUKSEN TEKEMISEEN LIITTYVIA VAATIMUKSIA

Osatarjoukset

Osatarjouksia voidaan jattad, jos tarjouspyynndssa ei ole sita kielletty ja
tarjouspyynndssa on maaritetty, mita osia hankinnan kohteesta voi tarjota
osatarjouksella. Esimerkiksi:

Toimisto- ja atk-tarvikkeet -puitejarjestely voi koostua siten, ettd tarjoajat
voivat tehdé tarjouksen yhdelle tai useammalle tuotealueelle (esim. vari-
kasetit, toimistopaperit jne).

Vaihtoehtoiset ja ehdolliset tarjoukset

Vaihtoehtoisia tarjouksia ei voi Hanselin tarjouskilpailuissa yleensa jattaa.
Tarjouspyynnoissa on tavallisesti maaritetty, etta tarjotun tuotteen/palve-
lun on taytettava tarjouspyynnéssa esitetyt hankinnan kohteen vahim-
maisvaatimukset ja vaihtoehtoisia tarjouksia ei hyvaksyta. Esimerkki tilan-
teesta, jossa vaihtoehtoisia tarjouksia ei hyvaksyta:

Tarjouspyynndsséa on pyydetty tarjousta 20 lasertulostimesta. Tarjoaja jéat-
taa tarjouksen 20 mustesuihkutulostimesta. Molemmilla voi tulostaa,
mutta mustesuihkutulostin ei vastaa tarjouspyynndssd madritettya lai-
tetta. Tarjous on hylattéava.

Tarjoajan ei tule sisallyttda tarjoukseen omia ehtoja tai varaumia tarjous-
pyynnoén sopimusehtoihin. Tarjoajan edellytetdan hyvaksyvan tarjous-
pyynnodssa tai sen liitteissa kuvatut ehdot kokonaisuudessaan, eika tar-
jouksessa voida tehda naihin poikkeamia. Tarjouspyynndn sopimusehdoilla
pyritdan turvaamaan tarjousten vertailukelpoisuutta. Mikali tarjouksessa
on tarjouspyynndsta tai sen liitteistd poikkeavia ehtoja, tarjous joudutaan
hylkdamaan.
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Ryhmittymana tarjoaminen

Tarjous voidaan yleensa tehda ryhmittymana eli konsortiona. Hankintaso-
pimuksen tekeminen ryhmittyman kanssa edellyttda Hanselin puitesopi-
muksissa yleensa kuitenkin ryhmittymaan kuuluvien yritysten yhteisvas-
tuullista sitoutumista sopimukseen ja sen palvelun tuottamista koskevien
asiakkaiden hankintasopimusten velvoitteisiin ja vastuisiin. Mikali tarjoaja
on ryhmittyma, hankintasopimuksen tai puitesopimuksen allekirjoittavat
kaikkien ryhmittyman yritykset. Ryhmittymalla edellytetaan olevan tekni-
set, taloudelliset ja muut edellytykset puitesopimuksen mukaisten palvelu-
jen tuottamiseen koko sopimuskauden ajan. Hankintakohtaiset edellytyk-
set kuvataan hankintailmoituksessa ja tarjouspyynnéssa. Ryhmittyman ja-
senten tulee kunkin tayttdaa ESPD. Ryhmittyman jasenta ei saa koskea
hankintalain 80 §:n mukainen pakollinen poissulkuperuste. Hankintayk-
sikkd voi pyytaa vaihtamaan sellaisen ryhmittyman jasenen, jota koskee
harkinnanvarainen poissulkuperuste.

Alihankintasuhteet

Hankintasopimus (myds puitesopimus) tehdaan sen toimittajan (yrityksen)
kanssa, jonka nimissa tarjous on tehty. Kyseinen toimittaja on vastuussa
kaikista hankintasopimuksen mukaisista velvoitteista myds silloin, kun se
kayttaa alihankkijoita.

Toimittajalla alihankkijoineen edellytetéaan olevan tekniset, taloudelliset ja
muut edellytykset puitesopimuksen mukaisten palvelujen tuottamiseen
koko sopimuskauden ajan. Hankintakohtaiset edellytykset kuvataan han-
kintailmoituksessa ja tarjouspyynndssa.

KOKONAISTALOUDELLISESTI EDULLISIMMAN TARJOUKSEN
VALINTA

Tarjouksista valitaan kokonaistaloudellisesti edullisin eli hinnaltaan halvin,
kustannuksiltaan edullisin tai hinta-laatusuhteeltaan paras. Perusteet ja
niiden suhteellinen painotus ilmoitetaan joko hankintailmoituksessa, tar-
jouspyynndssa tai molemmissa. Hinnan painoarvo on tavallisesti 40-70
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Valintaperusteina voivat olla

e Kokonaistaloudellinen edullisuus:

o

o

o

halvin hinta
edullisimmat kustannukset
hinta-laatusuhde

e Esimerkkeja laadun vertailuperusteista

o
o
(0]
(0]

asiantuntijoiden osaaminen ja kokemus
takuu

ymparistoystavallisyys

innovatiivisuus

13. TARJOUSTEN KASITTELY

Tarjousten kasittely on nelivaiheinen alla olevan kuvion mukaisesti:

1.

Tarjoajan
soveltuvuuden
arviointi

tarjoajan soveltuvuuden arviointi

. tarjouksen tarjouspyynnénmukaisuuden arviointi

2
3.
4

tarjousten arviointi vertailuperusteiden mukaisesti

. hankintapaatdksen ja tiedoksiannon toimittaminen tarjoajille.

Tarjouksen
tarjouspyynnon

Hankintapaatoksen
ja tiedoksiannon
toimittaminen
tarjoajille

Tarjousten arviointi
vertailuperusteiden

mukaisuuden ; .
mukaisesti

arviointi

13.1. Tarjoajien soveltuvuus

Ennen tarjousten kasittelya arvioidaan, tayttavatko tarjoajat tarjouspyyn-
nossa esitetyt tekniset, ammatilliset ja taloudelliset vaatimukset. Tarjous-
kilpailusta suljetaan ne tarjoajat, jotka eivat tayta asetettuja

. 14



}} Tietopaketti Hanselin tarjouskilpailuihin
l I E L osallistuville toimittajille

13.2.

13.3.

13.4.

10.3.2021

vahimmaisvaatimuksia, tai joita koskee hankintalain 80 §:n mukainen,
eraisiin rikoksiin syyllistymiseen liittyva poissulkemisperuste. Hankinnasta
voidaan sulkea tarjoaja, jota koskee hankintalain 81 §:n mukainen pois-
sulkemisperuste eli esimerkiksi konkurssi tai verojen ja sosiaaliturvamak-
sujen laiminlydnti.

Tarjousten tarjouspyynnéonmukaisuus

Tarjoajien soveltuvuuden arvioinnin jalkeen arvioidaan tarjousten tarjous-
pyynnénmukaisuus. Tarjotun tuotteen/palvelun on oltava tarjouspyyn-
nossa esitettyjen vaatimusten mukainen, ja tarjouksen on sisallettava
kaikki pyydetyt selvitykset.

Tarjouskilpailusta suljetaan pois ne tarjoukset, jotka eivat ole tarjouspyyn-
non tai tarjousmenettelyn ehtojen mukaisia. Hankintayksikdlla on oikeus
pyytaa tasmennyksia ja korjauksia tarjouksiin, jos niissa on virheita tai
puutteita.

Tarjousten arviointi

Tarjousten arviointi tehddan tarjouspyynndssa kuvattujen vertailuperustei-
den mukaisesti. Tarjoukset voidaan pisteyttaa vertailuperusteittain esi-
merkiksi siten, etta paras tarjous saa kyseisesta kohdasta 100 pistetta ja
muut sen verran vahemman, mita sen arvioidaan olevan parasta tarjousta
huonompi. Tarjousten vertailussa kaytetaan ennalta ilmoitettuja perusteita
ja niiden painoarvoja.

Hankintapaatos ja tiedoksianto

Jotta hankinnasta voitaisiin tehda hankintasopimus, on siita tehtava han-
kintapaatos perusteluineen ja antaa nama tiedoksi tarjouskilpailuun osal-
listuneille tarjoajille.

Hankintapaatds perusteluineen annetaan tiedoksi kaikille tarjoajille. Jos
hankintapaatos lahetetaan tiedoksi sahkoisesti, paatdksen katsotaan saa-
dun tiedoksi paivana, jolloin sdhkdinen viesti on vastaanottajan kaytetta-
vissa. Paasaantdisesti tdma ajankohta on viestin [dhettamishetki.

EU-kynnysarvon ylittdvissa hankinnoissa on noudatettava odotusaikaa,
joka on 14 paivaa hankintapaatoksen tiedoksiannosta. Hankintayksikkd ei
saa tehda hankintasopimusta odotusaikana. Sopimusta voidaan kuitenkin
valmistella odotusaikana.
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HANKINTAPAATOKSEEN MERKITTAVAT TIEDOT JA SEN LIITTEET

e Valittu toimittaja

e Hankinnan kohde ja maara

e Hankinnan kokonaishinta

e Hankintamenettely ja miten hankinnasta on ilmoitettu

e Tiedot ehdokkaan, tarjoajan tai tarjouksen mahdollisesta
hylkaamisesta tai poissulkemisesta

e Perustelut tarjouspyynndssa ilmoitetuin valinta- ja vertailuperustein

e Tieto siita, ettda hankintasopimus syntyy kirjallisen sopimuksen
allekirjoittamisella

e Tieto pakollisen odotusajan pituudesta EU-hankinnassa. Tieto myds
vapaaehtoisen odotusajan noudattamisesta EU-kynnysarvot
ylittdvassa suorahankinnassa, puitejarjestelyyn perustuvassa
hankinnassa ja dynaamisen hankintajarjestelmaan perustuvassa
hankinnassa.

e Sovelletut lainkohdat

e Muutoksenhakuohjeet eli valitusosoitus ja/tai oikaisuohje
hankintayksikén yhteystiedoin

13.5. Hankintasopimus

Hankintasopimus on tarjouskilpailun voittaneen tarjoajan ja hankintayksi-
kdn valinen sopimus, jossa sovitaan tavaran hankinnasta, palvelun suorit-
tamisesta tai rakennusurakan toteuttamisesta vastiketta vastaan. Hankin-
tasopimuksessa sovitaan hankinnan yksityiskohdista. Sopimusluonnos on
tavanomaisesti tarjouspyynndn liitteena tarjouskilpailuvaiheessa. Tarjo-
ajan on laadittava tarjouksensa pohjautuen tarjouspyynndn liitteena ole-
vaan sopimusluonnokseen. Tarjouskilpailun jalkeen hankintasopimukseen
ei ole mahdollista tehdd merkittavia muutoksia.

14. HANKINTAOIKAISU, HANKINTAPAATOKSESTA
VALITTAMINEN JA MARKKINAOIKEUS

Tarjouskilpailuun osallistunut tarjoaja voi tehda julkisen tarjouskilpailun
hankintapaatdksesta oikaisuvaatimuksen hankintayksikolle tai valituksen
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markkinaoikeudelle. Hankintamenettelya koskevissa virhetapauksissa kan-
nattaa ensimmaiseksi olla suoraan yhteydessa hankintayksikkédn virheen
oikaisemiseksi.

Mikali hankintamenettelyssa on tapahtunut virhe, voi hankintayksikké oi-
kaista virheen ns. hankintaoikaisulla. Hankintaoikaisu voidaan tehda asi-

anosaisen vaatimuksesta taikka hankintayksikdn omasta aloitteesta. Han-
kintaoikaisu ei edellyta asianosaisen suostumusta.

Hankintamenettelysta voidaan myds valittaa markkinaoikeudelle. Markki-
naoikeuskasittelylla pyritaan korjaamaan hankintamenettelyssa mahdolli-
sesti tapahtunut, hankintalainsaadanndn soveltamiseen liittyva virhe.

Hankintapaatos on valituskelpoinen paatos

e Hankintayksikkd voi korjata itse virheellisen menettelyn
ns. hankintaoikaisulla.

e Valitus tehdaan markkinaoikeudelle.

e Markkinaoikeuskasittelylla pyritéan korjaamaan
hankintamenettelyssa mahdollisesti tapahtunut virhe.

¢ Ole kuitenkin aina ensin yhteydessa hankintayksikkd6n.

Valitus on tehtava 14 paivan kuluessa hankintapaatdksen tai muun han-
kintamenettelyn ratkaisun ja valitusosoituksen tiedoksisaannista. Hankin-
tapaatdékseen muutosta hakevan tarjoajan on ilmoitettava hankintayksi-
kdlle kirjallisesti asian saattamisesta markkinaoikeuden kasiteltavaksi. Il-
moitus on toimitettava viimeistaan silloin, kun valitus toimitetaan markki-
naoikeudelle.

Hankintapaatdksen liitteena toimitetaan kirjalliset ohjeet hankintaoikaisu-
vaatimuksen tekemiselle. Hankintayksikdn on lisaksi toimitettava hankin-
tapaatdksen liitteena valitusosoitus, jossa on ohjeistettu, miten valitus
markkinaoikeudelle tulee tehda.
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15. VINKKEJA TARJOUKSEN TEKOON

Julkisten hankintojen tarjouksen tekemisessa on hyva huomioida etenkin
seuraavat asiat:

TARJOAJAN TARJOUKSEN TARJOUSPYYNNON
SOVELTUVUUS MUKAISUUS
e Vakuuta ESPD:lla, etta e Varmistu, ettd tarjouksessa tarjotaan
taytat tarjoajan vahimmaisvaatimukset tayttavaa
soveltuvuuteen liittyvat tuotetta tai palvelua.

rahoitukselliset,
taloudelliset ja tekniset
vahimmaisvaatimukset.

e Varmistu, etta tarjous sisaltaa kaikki
pyydetyt selvitykset.

e Varmistu, etta hinnat on ilmoitettu
oikeassa muodossa.

e Anna tarjous maardaikaan mennessa
pyydetyssa muodossa.

e Varmistu, ettd tarjoukseen ei ole
sisallytetty tarjouspyynnoén tai sen
liitteiden ehtojen vastaisia ehtoja tai
varaumia.

¢ Varmistu, etta tarjous on sitovana
voimassa vahintaan vaadittuun
paivamaaraan saakka.

e Noudata kaikkia tarjouspyynndssa
esitettyja ohjeita.

YLEISIMPIA VIRHEITA TARJOUKSISSA OVAT ESIMERKIKSI:

e Tarjouksesta puuttuu selvityksia
e Tarjouksen hinnat on annettu vaarassa muodossa
e Tarjottu tuote tai palvelu ei vastaa vahimmaisvaatimuksia

e Pyydetyista tuotteista on tarjottu vain osa
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16.

LOPUKSI

Taman tietopaketin tarkoituksena on ollut luoda yleiskatsaus julkisiin han-
kintoihin ja Hanselin tarjouskilpailuihin sekd helpottaa tarjousten laati-
mista. Erityisen huomioitavaa on, etta jokaisessa tarjouskilpailussa on
hankinnan kohteesta riippuen omia erityispiirteita, jotka saattavat poiketa
taman tietopaketin asioista.

Tarjoajien tulee huomioida aina ensisijaisesti tarjouspyynndéssa olevat
asiat. Tietopakettiin liittyvaa palautetta voi lahettaa Hanselille sdhkdpos-
titse osoitteeseen kilpailutus@hansel.fi.
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SANASTO

Avoimuus, Lapinadkyvyys

Tarkoittaa hankinnoissa, ettd hankinnan aloittamisesta ja tehdysta hankin-
tapaatoksesta tiedotetaan riittavan laajasti esim. julkaisemalla hankintaa
koskeva hankintailmoitus kilpailutilanteen aikaansaamiseksi ja yllapita-
miseksi, ja antamalla hankintapaatdés asiamukaisesti tiedoksi.

Avoin menettely

Hankintamenettely, jossa hankintayksikkd julkaisee hankinnasta ilmoituk-
sen, ja sen ohella |Iahettaa mahdollisesti tarjouspyyntdja soveliaiksi katso-
milleen toimittajille. Avoimessa menettelyssa kaikki halukkaat toimittajat
voivat tehda tarjouksen.

Ennakkoilmoitus

Hankintayksikké voi julkaista ennakkoilmoituksen yhdesta tai useammasta
seuraavien kuukausien aikana toteutettavasta hankinnasta. Tarjousaikaa
voidaan lyhentaa hankinnoissa, joista on julkaistu ennakkoilmoitus.

Hankintailmoitus
Hankinnan aloittamisesta julkaistava ilmoitus, joka sisaltaa keskeiset tie-
dot hankinnasta.

Hankintamenettely

Menettely, jonka mukaisesti julkinen hankinta aloitetaan ja toteutetaan, ja
jonka puitteissa toimittajat voivat jattaa tarjouksensa (avoin menettely)
tai ilmoittaa halukkuudestaan osallistua hankintamenettelyyn (esim. rajoi-
tettu-, neuvottelu- ja kilpailullinen neuvottelumenettely).

Hankintapaatos
Paatds kokonaistaloudellisesti edullisimmaksi arvioidun tarjouksen valitse-
misesta.

Hankintapaatoksen tiedoksianto

Hankintapaatoksen tekemisen jalkeen hankintapaatds on annettava tie-
doksi tarjouskilpailuun osallistuneelle. Myds hankinnan keskeyttamispaa-
tds on annettava tiedoksi.

Hankintasopimus

Tarkoittaa kirjallista sopimusta, joka on tehty yhden tai useamman tarjo-
ajan ja yhden tai useamman hankintayksikdn valilla, ja jonka tarkoituk-
sena on rakennusurakan toteuttaminen, tavaran hankinta tai palvelun
suorittaminen taloudellista vastiketta vastaan.

Hankintayksikko
Julkisen hankinnan toteuttava viranomainen, viranomaisen maaraysval-
lassa oleva yksikk6 tai muu hankintalaissa mainittu hankintayksikka.
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Julkiset hankinnat

Hankintayksikdén yleensa julkisista varoista maksettava tavaroiden, palve-
lujen tai rakennusurakan hankkiminen tai kayttdoikeussopimuksen teke-
minen.

Jalki-ilmoitus

Tehdysta EU-kynnysarvon ylittdvasta hankintapaatdoksestd, puitejarjeste-
lyn perustamisesta ja dynaamisen hankintajarjestelman sisdisesta hankin-
nasta julkaistava ilmoitus.

Kokonaistaloudellinen edullisuus

Hankintapaatoksen tekoperuste, kokonaistaloudellisen edullisuuden ver-
tailu voidaan tehda halvimman hinnan, kustannusten tai hinta-laatusuh-
teen perusteella. Vertailussa kaytettavat perusteet on maaritettava han-
kintakohtaisesti ja ilmoitettava joko hankintailmoituksessa tai tarjous-
pyynndssa. Kustannusten vertailu voidaan tehda esimerkiksi hankintahin-
nan tai elinkaarikustannusten perusteella. Laadun vertailuperusteita ovat
mm. toimitusaika, esteettiset tai toiminnalliset ominaisuudet, tekniset an-
siot, huoltopalvelut, toimitusvarmuus, tekninen tuki, innovatiiviset ominai-
suudet ja hankinnan kohteen aiheuttamat ymparistokustannukset.

Pakollinen odotusaika

Aika, joka hankintayksikdén on odotettava, ennen kuin EU-kynnysarvon
ylittdvaa hankintaa koskeva hankintasopimus voidaan tehda. Odotusaika
on 14 paivaa hankintapaatoksen tiedoksisaannista.

Puitejarjestely

Yhden tai useamman hankintayksikdn ja yhden tai useamman toimittajan
valinen sopimus, jonka tarkoituksena on vahvistaa tietyn ajan kuluessa
tehtavia hankintasopimuksia koskevat ehdot erityisesti hintojen ja tarvit-
taessa suunnitellun maaran osalta.

Puitejarjestelyn tarkoituksena on hyédyntaa volyymietuja, keskittda osaa-
mista, alentaa hankinnan prosessikuluja, varmistaa tavaran tai palvelun
saatavuus ja toimitusehdot seka pyrkia yhdenmukaistamaan tuotteistoa.
Puitejarjestelyn kesto voi olla enintaan nelja vuotta paitsi poikkeustapauk-
sissa, joissa se on hankinnan kohteen kannalta perusteltua.

Puitesopimus

Sopimus, jonka hankintayksikkd tekee yhden tai useamman toimittajan
kanssa, ja jossa sovitaan tietyn ajan kuluessa tehtaviin hankintoihin sovel-
lettavista ehdoista. Puitesopimuksen sitovuus jonkin sovitun tai vahim-
maismaaran ostamiseen voidaan maaritelld hankintakohtaisesti.

Syrjimattomyys
Syrjimattémyys tarkoittaa hankinnoissa, etta kaikille tarjouskilpailuun
mahdollisesti osallistuville tarjoajille annetaan yhtaldiset mahdollisuudet
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sijaintipaikasta ja kansallisuudesta sekd muista hankintaan liittymatto-
mistd seikoista riippumatta, ja etta hankintapaatdsta tehtdessa kaikkien
tarjousten vertailussa noudatetaan samoja periaatteita ja ennalta ilmoitet-
tuja vertailuperusteita.

Tarjouksen hylkaaminen

Hankintayksikkd on velvollinen hylkdamaan tarjouksen, mikali se ei vastaa
tarjouspyynt6a. Tarjous tulee hylata, jos se saapuu tarjousajan jalkeen.
Tarjoajien soveltuvuuden tarkastamisen yhteydessa tarjoaja hylataan, jos
tarjoajalta puuttuu taloudelliset tai tekniset edellytysten suoriutua sopi-
muksesta. Tarjoaja voidaan hylata myds, jos se on laiminlyényt yhteiskun-
nallisten velvoitteiden tayttamisen.

Tarjous tulee hylata, jos se ei tayta tarjouspyynndén muodollisia vaatimuk-
sia tai se on tarjouspyynnén vastainen. Hankintayksikkd voi hylata kaikki
tarjoukset, mikali ne ylittavat maararahat tai ovat sen arvion mukaan liian
kalliita, eika tdma ole katsottavissa tinkimiseksi. Hylkdamisesta ja sen pe-
rusteista tulee ilmoittaa tarjoajalle ja samalla toimittaa talle valitusosoitus.

Tarjouspyynto

Tarjouspyyntd on hankintayksikdn laatima asiakirja, jossa maaritellaan
hankinnan kohde ja sisaltd, annetaan tarjouksen laatimista koskevat oh-
jeet seka maaritetaan tarjoajan soveltuvuutta koskevat vahimmaisvaati-
mukset, hankittavaa tuotetta koskevat vaatimukset, hankinnan valinta- ja
vertailuperusteet sekd muut hankintaa koskevat ehdot. Tarjouspyyntd on
hankintaprosessin tarkein asiakirja.

Tarjousten avaaminen

Madraaikaan mennessa saapuneet tarjoukset avataan samanaikaisesti.
Sahkdiset tarjoukset avaa henkild, jolle on jarjestelmassa annettu tahan
oikeudet. Jarjestelma tallentaa tiedot avaajasta ja avaushetkesta. Avaami-
sesta laaditaan poytakirja.

Tarjousten tarjouspyynnéonmukaisuuden tarkistaminen

Tarjotulle tavaralle tai palvelulle hankintakohtaisesti asetettujen ehdotto-
mien vaatimusten tayttymisen tarkistaminen tarjousasiakirjoissa esitetyn
selvityksen perusteella.

Tarjousten vertailu

Vaihe, jossa niita tarjouksia, jotka ovat lapaisseet tarjoajien soveltuvuu-
den seka tarjousten tarjouspyynnén mukaisuuden tarkastamisen, vertail-
laan toisiinsa kayttaen vertaamalla kokonaistaloudellisen edullisuuden pe-
rusteita. Vertailu voidaan toteuttaa joko sanallisesti, jos vertailuperusteita
ei ole asetettu tarkeysjarjestykseen tai niille ei ole annettu suhteellista
painotusta hankintailmoituksessa tai tarjouspyynndéssa, tai kayttamalla
painoarvoja tai painotettua pisteytystd, jos tallainen oli ilmoitettu.
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Tasapuolisuus
Toimittajien ja tarjousten yhtaldinen, objektiivinen kohtelu.

Valitusosoitus

Kun hankintapdatés annetaan tiedoksi tarjouskilpailuun osallistuville, tulee
hankintapaatokseen liittaa kirjallinen valitusosoitus eli muutoksenhakuohje
tarjoajan ja ehdokkaan oikeudesta saattaa hankinta markkinaoikeuden ka-
siteltavaksi.

Vertailuperusteet, vertailukriteerit

Kaikki tarjousten vertailuperusteet on ilmoitettava etukateen yksityiskoh-
taisesti, ja valinta on tehtava ilmoitettujen vertailuperusteiden mukaisesti.
Vertailuperusteet ovat kriteereita eli hinta- ja laatumaareitd, joita kayte-
taan tarjousten vertailussa. Vertailuperusteita ovat mm. hinta, toimitus-
aika, valmistuspaiva, kayttékustannukset, laatu, elinkaarikustannukset,
esteettiset tai toiminnalliset ominaisuudet, tekniset ansiot, huoltopalvelut,
toimitusvarmuus, tekninen tuki ja hankinnan kohteen aiheuttamat ympa-
ristbkustannukset.

Yhteishankintayksikko

Vastaa sovittujen tuoteryhmien ja palvelujen osalta kilpailutusten jarjesta-
misestd, sopimusten laatimisesta ja niiden hallinnoinnista. Yhteishankin-
tayksikkdé noudattaa hankintalainsaadantéa hankintojensa toteuttami-
sessa. Kun hankinta tehdaan yhteishankintayksikdlta, hankintalain mu-
kaan hankintayksikon ei tarvitse erikseen enda itse jarjestaa tarjouskilpai-
lua ko. hankinnasta. Hansel Oy on hankintalainsaadanndn tarkoittama yh-
teishankintayksikkd.
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