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KAUPUNGINVALTUUSTO

Luottamuselinorganisaatio

Keskusvaalilautakunta
* Tarkastuslautakunta

KAUPUNGINHALLITUS

Luottamuselinorganisaatio

Henkildstd- ja tydllisyysjaosto
Kaupunkikehitysjaosto

KASVATUS- JA

OPETUSLAUTAKUNTA

Kasvatuksen ja opetuksen toimiala

Varhaiskasvatuspalvelut
Perusopetuspalvelut
Lukiokoulutuspalvelut
Kasvun ja oppimisen tuki

Vaikuttamistoimielimet

» Monikulttuurisuusasiain neuvottelukunta

* Nuorisovaltuusto

TEKNINEN
LAUTAKUNTA

Kaupunkitekniikan toimiala

Infrapalvelut
Kiinteistopalvelut
Paikkatietopalvelut
Rakennusvalvonta

Luottamuselinorganisaatio
* Lupajaosto

* Vammaisneuvosto
+ Vanhusneuvosto

VAPAA-AIKA- JA
HYVINVOINTILAUTAKUNTA

Vapaa-ajan ja hyvinvoinnin toimiala
Keravan opisto
Kirjastopalvelut
Kulttuuripalvelut
Liikuntapalvelut
Museopalvelut
Nuorisopalvelut

KERAVA

Organisaatiokaavio 2023

KAUPUNGINJOHTAJA

» Sisdinen tarkastaja

KAUPUNGINJOHTAJAN
ESIKUNNAN TOIMIALA

Hallintopalvelut

HR-palvelut
Kaupunkikehityspalvelut
Konserni- ja elinvoimapalvelut
Viestintdpalvelut

KUUMA-SEUTU

Kuuma-seutu liikelaitoksen johtokunta
* Kuuma-seutu liikelaitos




Keravan kaupungin

OSTOLASKUT YKSIKOITTAIN

Vapaa-ajan ja hyvinvoinnin toimiala
Kasvatuksen ja opetuksen toimiala

Kaupunginjohtajan esikunn...

21,46milj.

25,76milj.

Kaupunkitekniikan ... 93,29milj.

Sosiaali- ja terveyspa...

ostolaskut 2022

OSTOLASKUT HANKINTAKATEGORIOITTAIN

Sosiaali- ja terveyspalvelut
ICT-hankinnat (tavarat, palvelut j...

|

\

2,34milj.
6,8milj.

Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Matkustus- ja kuljetuspa...

7,53milj.
9,18milj.
9,83milj.

17,32 mil.

Asiantuntija- ja toimisto... 77,95milj.

Rakennusten ja alueiden y...

Rakentaminen

KERAVA

Asiakaspalvelujen ostot
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Keravan kaupungin hankintapolitiikan
strategiset tavoitteet

Hankintapolitiikassa on viisi strategista tavoitetta:

Hankintojen strateginen merkitys on tunnistettu

Hankinnat ovat toimivia, laadukkaita ja asiakaslahtoisia

Hankintoja suunnitellaan ja toteutetaan tavoitteellisesti ja taloudellisesti koko hankintojen elinkaaren ajan
Hankintoihin liittyvad osaamista yllapidetaan ja kehitetddn systemaattisesti

Hankinnat ovat ekologisesti ja sosiaalisesti kestavia
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Hankintapolitilkan toimenpiteet

Lisataan yhteistyota Lisataan Kehitetdan palveluita
yritysten, kolmannen ja markkinakartoituksia ja - yhdessa
neljannen sektorin kanssa vuoropuhelua strategisesti sopimustoimittajan/palvelunt
uusien ratkaisujen ja merkittavien hankintojen uottajan kanssa koko
palvelujen kehittamiseksi. valmistelussa. sopimuksen elinkaaren ajan.

Hankintatarpeista viestitaan
verkkosivuilla avoimesti ja
ennakoiden (mm.
kilpailutuskalenteri).

Hankinnat jaetaan
tarkoituksenmukaisiin osiin
eri kokoisten yritysten
tarjouskilpailuihin
osallistumisen
mahdollistamiseksi.

Pienhankinnoissa
tarkistetaan mahdollisuus
edistaa paikallista elinkeinoa,
taloudellisuus ja
tasapuolisuus huomioiden.

Kootaan ja viestitaan hyvista
kaytannoista sisaisissa ja
ulkoisissa
yhteistyoverkostoissa.
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Keravan kaupungin elinkeino-ohjelman
toimenpiteet

Pidetaan hankintakalenteri
Varmistetaan, etta kaupungin ajan tasalla ja
hankintaprosessit ovat saavutettavissa seka
yhdenmukaiset ja tulevat varmistetaan, etta yrittgjien
toiminnassa esiin. kaytossa on selkea
hankintoja koskeva ohjeistus.

Jaetaan EU-kynnysarvon
ylittavat hankinnat
tarkoituksenmukaisiksi
kokonaisuuksiksi.

Panostetaan
markkinavuoropuheluihin ja
markkinakartoituksiin.

Annetaan budjettiesitysten
pohjalta ennakkotietoa siita, Varmistetaan toteutuneiden
mité& ja milloin kaupunki on hankintojen seuranta seka
hankkimassa (jatketaan kaupungin ostolaskujen
hankintailtojen jarjestamista julkisuus.
yhteisty6tahojen kanssa).

Pienhankintojen osalta
varmistetaan, etta
hankintojen tekijat tuntevat
paikalliset yritykset ja niiden
osaamisalueet.
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Keravan kaupungin verkkosivut

¢ Lisaa tietoa Keravan kaupungin hankinnoista, hankintapolitiikasta ja
pienhankintaohjeesta osoitteessa:

https://www.kerava.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/organisaatio/hankinnat/

¢ Keravan kaupungin tulevat hankinnat 16ydat osoitteesta:

https://www.kerava.fi/lkaupunki-ja-
paatoksenteko/organisaatio/hankinnat/hankintakalenteri/



https://www.kerava.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/organisaatio/hankinnat/
https://www.kerava.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/organisaatio/hankinnat/hankintakalenteri/
https://www.kerava.fi/kaupunki-ja-paatoksenteko/organisaatio/hankinnat/hankintakalenteri/

Hankintalain (1397/2016)
perusteet
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Hankintalain tavoitteet (2 8)

¢ Lain tavoitteena on tehostaa julkisten varojen kayttoa, edistaa laadukkaiden,
Innovatiivisten ja kestavien hankintojen tekemista seka turvata yritysten ja muiden
yhteisOjen tasapuoliset mahdollisuudet tarjota tavaroita, palveluja ja
rakennusurakoita julkisten hankintojen tarjouskilpailuissa.

L)

% Hankintayksikoiden on pyrittava jarjestamaan hankintatoimintansa siten, ettéa
hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman taloudellisesti, laadukkaasti ja
suunnitelmallisesti olemassa olevat kilpailuolosuhteet hyvaksi kayttaen ja
ymparisto- ja sosiaaliset ndkokohdat huomioon ottaen.

»* Hankinnat on toteutettava tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Hankinnat on
pyrittava jarjestamaan siten, etta pienet ja keskisuuret yritykset ja muut
yhteisOt paasevat tasapuolisesti muiden tarjoajien kanssa osallistumaan
tarjouskilpailuihin.

L)

4
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Hankintalain kansalliset kynnysarvot

Kansalliset kynnysarvot ilman arvonlisdveroa laskettuna ovat:

1) 60 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja suunnittelukilpailuissa, jollei 3—4 kohdassa toisin
saadet;

2) 150 000 euroa rakennusurakoissa;

3) 400 000 euroa liitteen E 1—4 kohdassa tarkoitettuja sosiaali- ja terveyspalveluja koskevissa hankinnoissa;
4) 300 000 euroa liitteen E 5—15 kohdassa tarkoitettuja muita erityisia palveluja koskevissa hankinnoissa;

5) 500 000 euroa kayttooikeussopimuksissa.

- Hankintalakia ei sovelleta hankintasopimuksiin tai kayttéoikeussopimuksiin, joiden ennakoitu arvo
alittaa kansalliset kynnysarvot.
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Hankintalain EU-kynnysarvot

EU-kynnysarvot ilman arvonlisaveroa laskettuna ovat:

1) 215 000 euroa tavarahankinnoissa, palveluhankinnoissa ja
suunnittelukilpailuissa

2) 5186 000 euroa rakennusurakoissa
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Hankinnan ennakoidun arvon laskeminen

** Hankinnan ennakoitua arvoa laskettaessa perusteena on kaytettava
suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman arvonlisaveroa.
Arvioinnin on perustuttava ilmoittamisajankohdan tai muun
hankintamenettelyn alkamisajankohdan arvoon. Arvoa laskettaessa on
otettava huomioon myds hankinnan mahdolliset vaihtoehtoiset
toteuttamistavat ja hankintasopimukseen sisaltyvat optio- ja
pidennysehdot seka ehdokkallle tai tarjoajille maksettavat palkkiot tai
maksut.

- Hankinnan ennakoitu arvo maarittelee sen, mita hankintalain
menettelysaannoksia sovelletaan.
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Hankinnasta iIimoittaminen

** Hankintayksikdn on toimitettava hankintalain 60 8:n ja 101 8:n mukaisesta
hankinnasta ja suunnittelukilpailusta julkaistavaksi ilmoitus sahkoisesti
Internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi kayttaen
hankintailmoitukselle tarkoitettua lomaketta.

** Internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi julkaistavaksi toimitetut EU-
hankintailmoitukset toimitetaan edelleen Euroopan unionin julkaisutoimistolle.

*%* Tarjoajien tulee seurata aktiivisesti Hilma-ilmoituskanavalla
(www.hankintailmoitukset.fi) julkaistuja hankintailmoituksia. Tarjoaja voi
asettaa Hilmaan myos hakuvahteja, jolloin tarjoaja saa heratteen oman
hakuvahdin mukaisista hankintailmoitusten julkaisuista.



http://www.hankintailmoitukset.fi/
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Hakuvahtien tekeminen (Hilma)

** Hilma siirtyi EU-ilmoitusten osalta eForms-aikaan, eivatka vanhat hakuvahdit enaa toimi
1.9.2023 tehdyn eForms-jarjestelmapaivityksen jalkeen. Muistathan siis kayda tekemassa
hakuvahdit uudestaan (4.9. alkaen). Voit luoda hakuvahdin Hilman Hae hankintoja -sivulla.
Hakuvahdin luominen onnistuu, kun olet kirjautuneena Hilmaan.

s Jos olet tallentanut hakuvahdin, mutta et saa hakuvahdin tuloksia koskevia sahkoposteja,
tarkista roskapostisi ja varmista omalta IT-tueltasi tai sdhkdpostin palveluntarjoajaltasi
mahdolliset sdhkdpostin suodatusasetukset. Huomaa, ettd Hilma ei voi taata hakuvahtiviestin
perille tuloa Hilman sdhkopostipalveluntarjoajasta johtuvista syista.

¢ Hakuvahti ilmoittaa sahkopostiisi, kun hakuehdot tayttavia ilmoituksia on julkaistu Hilmassa.
Tyypillisesti saat hakuvahdissa edellisena paivana julkaistut ilmoitukset, jotka vastaavat
hakuvahtisi hakuehtoja. Voit luoda useita hakuvahteja ja kannattaa kayttaa erilaisia
sanahakuja tarkentamaan hakuvahtisi tuloksia.

» Katso video hakuvahdin tekemiseen: Hakuvahdin tekeminen - YouTube



https://www.youtube.com/watch?v=5SajvvzSP-I&t=25s

Keravan kaupungin
pienhankinnat
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Keravan kaupungin pienhankinnat

» Avoimuus, syrjimattomyys, tasapuolisuus ja suhteellisuus.
» Pienhankintaraja 9000 euroa. Taman alittavat ostoja/tilauksia.

» Keravan kaupungin pienhankintaohjetta sovelletaan pienhankintoihin
(kaytdssa mm. avoin ja rajoitettu menettely).

» Pienhankinnoissa mahdollisuus tukea paikallista elinvoimaa.

» Avoimessa kilpailutuksessa olevat pienhankinnat [0ytyvat
tarjouspalvelusta (https://tarjouspalvelu.fi/Default/Index).

» Kehitellaan ilmoitusmallia pienhankinnoista paikallisille yrityksille.


https://tarjouspalvelu.fi/Default/Index

KERAVA

Avoin menettely Rajattu menettely

pienhankinnoissa pienhankinnoissa

¢ Hankintailmoitus/tarjouspyynto *** Rajatussa menettelyssa hankintayksikko
julkaistaan sahkoisesti kaikkien rajoittaa tarjoajien maaraa.
saataville, ja silhen voi osallistua kalkki & Raiattu menettely toimii tilanteissa, joissa
halukkaat. on kayty esim. yksityiskohtaisesti

** Yleisin hankintamenettely. markkinavuoropuhelua ennen

valmistelua, tai kun markkinoilla on vain
muutama toimittaja.

<

L)

* Kaytetaan silloin, kun hankinnan kohde
on helposti maaritettavissa, esim. selkea
tavarahankinta. .

)

<

* Tarjouspyynto julkaistaan
Tarjouspalvelussa ja tarjoajille toimitetaan
sahkdpostitse pyynto osallistua. Tarjoajia
tulee olla vahintaan kolme.

L)

4

»  Kaytetdan myads tilanteissa, joissa
tiedetaan, ettd markkinoilla on runsaasti
tarjontaa.



Keravan kaupungin
hankintaprosessd
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Hankintaprosessi

e \/oidaan jakaa karkeasti kolmeen eri
vaiheeseen.

e Kaikilla hankintaprosessin vaiheilla on
vaikutusta tuotteen tai palvelun
elinkaareen.

e Mita enemman valmisteluvaiheeseen
kaytetaan aikaa, sita parempia ja
tarkoituksenmukaisempia lopputuloksia
saadaan.

Sopimus-
kausi

KERAVA

Valmistelu
vaihe

Hankinnan
elinkaari

Kilpailutus
vaihe
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Hankintaprosessi

Hankinnan valmisteluvaihe




v Tavoitteiden ja tarpeiden
maarittely

% Maararahoistaja
resursseista paattaminen

Markkinakartoitukset

&

> Tarjouspyynnon valmistelu

KERAVA

Hankinnan
valmisteluvaihe
valkuttamisen
alka
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Markkinavuoropuhelun kulku

¢ Markkinavuoropuhelun tarkoituksena on selvittaa markkinoilla olevia
vaihtoehtoja ja ratkaisuja ennen hankinnan tarkempaa maarittelya.

¢ Hankintayksikolla eri vaihtoehtoja:
> tietopyynto
» markkinainfo
» yleinen markkinavuoropuhelu
» kahdenkeskinen markkinavuoropuhelu



KERAVA

Hankintaprosessi

Kilpallutusvaihe
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m Tarjouspyynnon julkaiseminen

? ) Kysymykset ja vastaukset -vaihe

Tarjousajan umpeutuminen
Kilpailutus-

@ Tarjousten vertailu vailhe

ﬁ) Hankintapaatoksen tekeminen ja tiedoksianto

W) Sopimuksen allekirjoittaminen

Sopimuskauden alkaminen
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Hankintaprosessi




% Sopimuskauden aikaiset palaverit

o 00
0

W) Yhteistyon kehittaminen

E) Sopimustekniset asiat (laskutus, tilaaminen)

Z) Sopimuskauden arviointi (paattymassa)

KERAVA

Sopimus-
kausi
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Eri kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa
huomioitavat asiat

Kansallisen kynnysarvon ylittava | EU-kynnysarvon ylittava hankinta
hankinta (ja pienhankinnat)

Tarjousaika

Soveltuvuus-
vaatimukset

Muutoksenhakuaika

Jalki-ilmoitus

Rikosrekisteriotteet

Ei maaritelty, mutta tulee olla riittava 30 péaivaa (kun tarjous jatettavissa
(tasapuolisuus, suhteellisuus) sahkoisesti)

Maaritelladn tarjouspyynnossa. ESPD-lomakkeen kayttd on pakollista.

14 paivaa (pienhankinta = 3+14 pv) 14 paivaa

Ei tarvita. 30 paivan kuluessa sopimuksen
allekirjoittamisesta

Ei tarkasteta. Tarkastetaan ennen sopimuksen
allekirjoittamista.



Tarjouspyynnossa
Imoitettavat asiat
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Tarjouspyynnon sisalto

4

4

J J J @, @,
0’0 0’0 0’0 0’0 0’0

J J J
0’0 0’0 0.0

Hankinnan kohteen maarittely tai hankekuvaus D
seka hankinnan kohteeseen liittyvat muut
laatuvaatimukset;

Viittaus julkaistuun hankintailmoitukseen;
Madaraaika tarjousten tekemiselle;

Osoite, johon tarjoukset on toimitettava;
Kieli tai kielet, joilla tarjoukset on laadittava;

Tarjousasiakirjojen esittamista ja muotoa koskevat
muut vaatimukset; o

J

Tarjousten voimassaoloaika
Keskeiset sopimusehdot

Muut tiedot, joilla on olennaista merkitysta
hankintamenettelyssa ja tarjousten tekemisessa

KERAVA

Tarjoajien taloudellista ja rahoituksellista
tilannetta, teknista soveltuvuutta ja ammatillista
patevyytta koskevat ja muut vaatimukset seka
pyynto taydentaa yhteinen eurooppalainen
hankinta-asiakirja ja luettelo asiakirjoista, joita
ehdokkaan tai tarjoajan seka tarjouskilpailun
voittaneen tarjoajan on soveltuvuuden arviointia
varten toimitettava;

Kokonaistaloudellisen edullisuuden perusteet
ja niiden suhteellinen painotus, kohtuullinen
vaihteluvali tai poikkeuksellisissa tapauksissa
vertailuperusteiden tarkeysjarjestys;
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Kokonaistaloudellinen edullisuuden
perusteet

¢ Hankintayksikon on asetettava tarjouspyyntoon valintaperuste.

¢ Valintaperusteena kaytetaan aina kokonaistaloudellista edullisuutta,
jonka perusteena hankintayksikko voi kayttaa halvinta hintaa, parasta
hinta-laatusuhdetta tai edullisimpia kustannuksia (esim.
elinkaarikustannuksia).

¢ Tarjouspyynnosta pitaa ilmeta selvasti, mita valintaperustetta
hankintayksikko kayttaa.



KERAVA

Tarjoajan taloudellista ja rahoituksellista
tilannetta koskevat vaatimukset

¢ Hankintayksikko voi asettaa tarjoajan soveltuvuudelle vaatimuksia.

¢ Tarjoajien taloudellista ja rahoituksellista tilannetta koskevia vaatimuksia
voivat olla mm.

» Liikevaihtovaatimus
» Tietyn luottoluokituksen vaatimus

- Mikali tarjoaja el tayta hankintayksikon asettamia soveltuvuusvaatimuksia,
tarjoaja suljetaan pois tarjouskilpailusta tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman
kohtelun varmistamiseksi.



KERAVA

Tarjoajan teknista soveltuvuutta ja ammatillista
patevyytta koskevat vaatimukset

Hankintayksikko voi asettaa tarjoajan soveltuvuudelle vaatimuksia.

Tarjoajien teknista soveltuvuutta ja ammatillista patevyytta koskevia vaatimuksia
voivat olla mm.

Yritykselle asetettavat referenssivaatimukset

Yrityksen henkilgstolle asetettavat vaatimukset kuten koulutus- ja
kokemusvaatimukset

Muut erityisosaamisvaatimukset

/ R/
0‘0 0’0

YV YV

- Mikali tarjoaja ei taytd hankintayksikon asettamia soveltuvuusvaatimuksia, tarjoaja
suljetaan pois tarjouskilpailusta tarjoajien tasapuolisen ja syrjimattoman kohtelun
varmistamiseksi.
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Keskeiset sopimusehdot

¢ Hankintayksikon pitaa ilmoittaa tarjouspyynnossa sopimuskaudella
noudatettavat keskeiset sopimusehdot.

** Keskeiset sopimusehdot ilmoitetaan yleensa tarjouspyynnon liitteena
olevassa sopimusluonnoksessa.

¢ Tarjoajan tulee tutustua sopimusehtoihin ennen tarjouksen jattamista.

¢ Tarjoaja ei voi tehda varaumia hankintayksikon asettamiin keskeisiin
sopimusehtoihin. Varaumien tekeminen voi johtaa tarjoajan
sulkemiseen tarjouskilpailun ulkopuolelle.
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Muut vaatimukset

*¢* Hankintayksikko voi asettaa myods muita tarjoajan soveltuvuuteen
liittyvida vaatimuksia, joita voivat olla mm.

» Kansallisen kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa hankintayksikolla on
olkeus vaatia, ettel tarjoajaa rasita mikaan hankintalain pakollinen tai
harkinnanvarainen poissulkuperuste.

» Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset ja todistukset

» Vastuuvakuutus

» Vastuullisuuteen liittyvat vaatimukset (esim. ekologiseen ja
sosiaaliseen kestavyyteen liittyvat vaatimukset)
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Hankinnan kohteelle asetettavat
vaatimukset

** Hankintayksikon tulee maaritella hankinnan kohde niin, ettd kuvauksen
perusteella voidaan saada vertailukelpoisia tarjouksia.

¢ Tarjoajan tulee tutustua aina huolellisesti hankinnan kohteen kuvaukseen,
esim. palvelulle asetetut vaatimukset (palvelun sisalto, kaytettava henkilosto,
vasteajat, raportointi yms.) tai tavaralle asetetut tekniset vaatimukset
(pituus/korkeus, malli, toiminnallisuudet, takuu yms.)

»* Tarjoajan tarjoaman palvelun tai tuotteen tulee vastata tarjouspyynnéssa
vaadittua. Mikali tarjous el vastaa hankintayksikon asettamia vaatimuksia,
tarjoajan tarjous ei ole tarjouspyynnén mukainen ja tarjoaja suljetaan
tarjouskilpailun ulkopuolella tarjouspyyntéa vastaamattomana.



Tarjouksen tekeminen
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Missa tarjous hankintayksikon
tarjouspyyntoon tehdaan?

¢ Mikali hankintayksikolla on kaytossaan Cloudia Oy:n
kilpailutusjarjestelma, tarjous lahetetaan Tarjouspalvelu.fi-
toimittajaportaalista (https://tarjouspalvelu.fi/Default). Tarjouspalvelusta
on Hilman liséksi nahtavissa kaikki hankintayksikon juuri silla hetkella
avoimessa kilpailutuksessa olevat tarjouspyynnot. Tarjouspalvelusta
vol hakea hankintayksikon nimella, esim. Keravan kaupunki.

¢ Tarjouspalveluun rekisterdityminen on maksutonta. Linkki
rekisterditymiseen: https://tarjouspalvelu.fi/UX/Rekisteroityminen



https://tarjouspalvelu.fi/Default/Index
https://tarjouspalvelu.fi/Default/Index
https://tarjouspalvelu.fi/UX/Rekisteroityminen
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Mita tarjouksen tekemisessa on huomioitava?

1. Tutustu ensimmaisenéa huolella tarjouspyyntdon ja sen
kaikkiin liitteisiin. Katso tarkkaan kaikki tarjouspyynndssa
vaaditut liitteet ja selvitykset.

2. Merkitse muistiin lisétietokysymysten esittdmisen maaraaika
ja tarjousten jattdmisen maaraaika. Tarppi: Tarjouksen jattamista
ei kannatta jattaa viime tippaan.

3. Aloita ajoissa tarjouksen tayttaminen tarjouspalvelussa.
Tarkista huolella, ettd kaikki vaaditut liitteet ja selvitykset tulevat
liitetyiksi tarjoukselle. Tarkista myds, etta hinta on ilmoitettu
oikein.

4. Mikali havaitset ristiriitoja tarjouspyyntdasiakirjoissa tai muita
puutteellisia tietoja, laheta naitd koskevat lisatietokysymykset
tarjouspyynnossa ilmoitettuun maaréaaikaan mennessa
Tarjouspalvelun kautta. Hankintayksikko ei vastaa muilla tavoilla
esitettyihin kysymyksiin tarjoajien tasapuolisen kohtelun
varmistamiseksi.

5. Mikali havaitset tarjouksen tayttamisessa jonkin teknisen
ongelman (esim. liitetta ei pysty lataamaan tai vaatimuksessa on
vaarat vastausvalinnat), ota yhteytta valittdmasti
hankintayksikkoon.

6. Mikali tarvitset teknista tukea tarjouksen tekemiseen, ole
yhteydessé Cloudia Oy:n tukeen, puh. +358 20766 1075 ja
sahkopostiosoite support@cloudia.fi.

7. Ennen tarjouksen jattamista, tarkista tarjouksesta, etta kaikki
tarjouspyynnossa vaaditut tiedot, selvitykset ja liitteet ovat
liitettyina tarjouksessa. Tarkista myds, ettd hinta ja muut vaaditut
tiedot on ilmoitettu oikein.

8. Huomioithan, etta tarjouksen voi ottaa viela muokattavaksi sen
lahettamisen jalkeen, mikali tarjoaja huomaa tarjouksessaan
virheen. Muista lahettad muokkaukseen otettu tarjous uudelleen
tarjouksille asetettuun maaraaikaan mennessa.
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Liitkesalalsuuksien merkitseminen

¢ Tarjoaja voi merkita tarjoukseensa liikesalaisuudet.
¢ Liikesalaisuuden pitaa olla liikesalaisuuslaissa maaritelty.

¢ Tarjoajan tulee merkita liikesalaisuudet selkeésti tarjoukseensa seka
perustella, mihin liikesalaisuuslain pykalaan liikesalaisuus perustuu.

*» Mikali tarjoaja ei merkitse lilkkesalaisuuksia, hankintayksikolla on oikeus
pitaa tarjousta liitteineen julkisena.

** HUOM! Kokonaisvertailuhinta ei voi koskaan olla liikesalaisuus.
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Tarkeita huomioita:

*» Mikali hankintayksikko ottaa tarjouspyynnon korjattavaksi hankintamenettelyn
alkana, kaikki jo lahetetyt tarjoukset kumoutuvat ja tarjous tulee lahettda uudelleen.
Ennen korjausilmoituksen tekemista lahetetyt tarjoukset jadvat keskeneraiseen
tilaan.

* Hankintayksikko voi keskeyttaa hankinnan (todellinen ja perusteltu syy), jolloin
hankinnasta julkaistaan uusi hankintailmoitus. Todellinen ja perusteltu syy voi
olkeuskaytannon mukaan olla mm. tulkinnanvarainen, virheellinen tai epaonnistunut
tarjouspyyntd, hankinnan tarpeen muuttuminen tarjousmenettelyn aikana,
hankintayksikon rahoitustilanne tai hankinnasta ei ole saatu yhtakaan
tarjouspyynnon ehdot tayttavaa tarjousta.

Katsotaan tasséa valissa, milta edella esitetyt tiedot nayttavat tarjouspyynndlla -

4
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Tarjousten kasittely

ERVO KERAVA KERVO KERAVA KER\



KERAVA

Tarjousten kasittely

** Hankintayksikk® avaa saapuneet tarjoukset tarjousajan paattymisen jalkeen.
Tarjouksia el vol avata hankintayksikon kayttamassa
kilpailutusjarjestelméassa ennen tarjousten maaraajan paattymista.

** Hankintayksikko tarkistaa, etta tarjoaja tayttaa tarjoajan soveltuvuudelle
asetetut vaatimukset ja tarjous on tarjouspyynnon mukainen.

«* Taman jalkeen hankintayksikko toteuttaa tarjousten vertailun (miten tarjoajat
sijoittuvat kilpailutuksessa).

¢ Tarjousten vertailun yhteydessa ja ennen hankintapaatoksen tekemista
hankintayksikko voi tehda tarjousten tasmennyspyyntdja tarjoajille.



Tarjouksen tasmentaminen ja
tarjoajan sulkeminen
tarjouskilpailun ulkopuolelle
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Tarjouksen tasmentaminen

4

* Jos tarjouksessa tai osallistumishakemuksessa olevat tiedot tai asiakirjat ovat puutteellisia tai virheellisia taikka
jotkut asiakirjat tai tiedot puuttuvat, hankintayksikko voi pyytaa tarjoajaa tai endokasta toimittamaan,
lisdamaan, selventdmaan tai taydentamaan tietoja tai asiakirjoja hankintayksikon asettamassa maaraajassa.
Edellytyksena on, etta menettelysséd noudatetaan hankintalain 3 8:ss& saadettyja periaatteita kuten
syrjimattomyys- ja suhteellisuusperiaatetta.

L)

»*  Tarjousten tasmentadminen ja tdydentdminen on sallittua, jos kysymys olisi epaolennaisesta puutteesta,
ristiriidasta taikka virheesta. Sallittua on esimerkiksi pyytaa tarjoajaa korjaamaan tarjouksessa oleva
muotovirhe, kuten puuttuva allekirjoitus taikka tdydentaméaan puuttuva tarjouksen voimassaoloa koskeva tieto.

«*  Hankintayksikon ei kuitenkaan tule sallia tarjousten olennaista muuttamista. Sallittua ei ole pyytaa
tasmennyksia, korjauksia ja tdydennyksia siten, ettd menettelylla olisi olennainen vaikutus ehdokkaan tai
tarjoajan asemaan.

»* Hankintayksikko ei voi tarjousajan paattymisen jalkeen tdsmentaa esim. seuraavia tietoja: Puuttuva lukuméaara
referensseja, hinta (jos se on ilmoitettu tarjouspyynndon vastaisesti), puuttuvat liitteet (jos niilld on vaikutusta
tarjousten vertailuun esim. laatuvertailua varten pyydetty selvitys yms.)
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Tarjoajan tal tarjouksen sulkeminen
tarjouskilpailun ulkopuolelle

Tarjoaja suljetaan tarjouskilpailun ulkopuolelle, jos tarjoaja ei tayta hankintayksikon
tarjoajan soveltuvuudelle asettamia soveltuvuusvaatimuksia.

» Esim. Tarjoaja ei ole ilmoittanut vaadittua maaraa referensseja

Tarjous suljetaan tarjouskilpailun ulkopuolelle, jos tarjous on tarjouspyynnon vastainen.
Esimerkkeja:

» Tarjous toimitetaan tarjousajan paattymisen jalkeen

» Tarjous ei ole tarjouspyynnén mukainen ( tarjottu tavara tai palvelu ei vastaa
tarjouksessa vaadittua)

» Tarjoaja on tehnyt rinnakkaisia tarjouksia, vaikka se on kielletty tarjouspyynnossa



Hankintapaatos ja
muutoksenhaku
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Hankintapaatos ja muutoksenhaku

» Hankintayksikko tekee kilpailutuksen perusteella hankintapaatoksen, jonka
hankintayksikko antaa tiedoksi kaikille tarjouksen tehneille tarjoajille.

» Hankintalain kansallisen kynnysarvon ylittavassa hankinnassa
muutoksenhakuna hankintaoikaisu ja valitusosoitus markkinaoikeuteen.
Muutoksenhakuaika on 14 péaivaa.

» Pienhankinnassa muutoksenhakuna hankintaoikaisu ja kuntalain
olkaisuvaatimus. Muutoksenhakuaika asianosaisen osalta (tarjoajat) on 3 +
14 paivaa. Muutoksenhaku kuntalaisen osalta 7 + 14 paivaa.

» Kun hankintapaatos on lainvoimainen, hankintasopimus voidaan
allekirjoittaa.



Kiitos Keravan
timanttisille
yrittgjille!

kerava.fi

Keravan kaupunki
Keravan kaupunki
@keravankaupunki

@cityofkerava

00069

Keravan kaupunki Official
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Keravan kaupunki @ Yrittajat -
Yhteinen keskustelu
yhteistydmahdollisuuksista
seka verkostoitumista

Yhteystiedot:
Keravan hankintapalvelut:

e hankintapaallikkd Janina Riutta
e hankinta-asiantuntijat Miina Palmu ja Noora
Harju-Saarinen

Keravan elinkeinopalvelut:

e elinkeinojohtaja Ippa Hertzberg

e kehityspaallikko Olli Hokkanen

e elinkeinokoordinaattori Johanna Haavisto

(s&dhkdpostiosoitteet etunimi.sukunimi@kerava.fi)
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