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1.   HANKINTAMENETTELY

Tarjousten arviointi tehdään kokonaistaloudellisesti edullisimman menettelyn mukaan. 

Kokonaistaloudellisuuden arviointi (esimerkki) perustuu:

-
laatutekijöihin (painoarvo 70 %) 

-
taloudellisuuteen (painoarvo 30 %)
Tämä hankintamenettelyohje on tarjouspyyntöasiakirja, mutta se ei ole sopimusasiakirja, eikä sitä näin ollen liitetä sopimukseen.

2.  TARJOUKSEN ANTAMINEN

2.1  Tarjouksen laadinta  

Tarjous tulee antaa pyydetyssä muodossa käyttäen tarjouspyynnön 

tarjouslomakkeita. Tarjouksessa tulee antaa tiedot kaikkiin pyydettyihin kohtiin, jotta mitään tarjouksen hylkäämiseen aihetta ei synny.    

Tarjouspyyntöaineistossa on mukana varsinainen palautuskuori ja hintakuori. Varsinaisessa palautuskuoressa tarjoaja palauttaa kaiken tarjousaineiston, johon kuuluu myös suljettu hintakuori. Varsinai- sessa palautuskuoressa on valmiina palautusosoite ja tarjoajan nimi. Hintakuoreen on merkitty ”Hintakuori”. Hintakuoreen tulee sulkea kaikki tarjouksen hintatiedot (tarjouslomake 2 ja muut annettavat hintatiedot). 
Jos kaikki tarjousaineisto toimitetaan samassa kuoressa, voi syntyä vaikutelma, että laatu- ja hintakriteereillä voidaan spekuloida ja hinta ohjaa laadun arviointia.

Tarjoajan on esitettävä tarjouksen arviointia varten seuraavat tiedot:

Käsittelyvaihetta 1 varten esitettävät tiedot: (laitetaan palautuskuoreen)


1.
Tarjouspyynnössä mainitut asiakirjat.


Tilaajalla on oikeus hylätä tarjoaja, joka ei ole toimittanut itsestään 
tarjouspyynnössä mainittuja selvityksiä tai jonka toimittamissa selvityksissä ilmenee maksulaiminlyöntejä. 
Käsittelyvaihetta 2 varten: (laitetaan palautuskuoreen)

1. Selvitys tarjouksen antajasta sisältäen selvityksen yrityksestä (vähimmäisvaatimuksena pidetään toiminnasta yleensä esitettyjä tietoja ja Suomen asiakastiedon riskiluokitusta) sekä tarjouksen antajan yleiset referenssitiedot. 

2. Selvitys tarjouksen antajan tähän hankkeeseen esitetyistä resursseista, työmääräarviot, sitoutuminen muihin hankkeisiin, selvitys vastaavantyyppisten hankkeiden referensseistä sekä selvitys suunnittelutoiminnan toteutuksesta/laadun- varmistuksesta sekä projektisuunnitelma/aikataulu.

3. Tarjoajaa pyydetään esittämään laatuun (toimintamalliinsa) liittyvät asiat arviontikohdittain. Tarjouksen selkeys helpottaa käsittelyvaiheen 2 oikeudenmukaista arvostelua.
Käsittelyvaihetta 3 varten: (laitetaan hintakuoreen)

1. Tarjoajan on täytettävä tarjouspyyntökirjeen mukana lähetetty tarjouslomake 2 hintatiedoin. Tarjouslomakkeeseen on merkittävä hintatiedot kaikkiin niille varattuihin sarakkeisiin. 

2. Hintakuoreen laitetaan kaikki hintatietoja koskevat asiakirjat, esim. henkilöryhmittäiset tuntiveloitushinnat, kopiohinnastot yms.
2.2  PRIVATE TC  \l 3 "Vaihtoehtoiset tarjoukset"Tarjouksen toimittaminen 

Tarjous tulee toimittaa määräaikaan mennessä tarjouspyynnössä osoitettuun paikkaan. 


Myöhässä jätetty tarjous palautetaan tarjoajalle avaamattomana.

3. LAADULLISET VERTAILUPERUSTEET 

Seuraavassa taulukossa on esitetty esimerkki laadun arviointikri-teereistä ja niiden painoarvoista arvioinnissa. 

	ARVIOINTIKRITEERIT (esim.)
	PAINOARVOT (esim.)

	TARJOUKSEN SELKEYS, YRITYS
	10

	Tiedot yrityksestä / suunnitteluohjelmistot 
	esim. 5

	Tarjouksen antajan referenssit/palaute
	esim. 5

	
	

	SUUNNITELUOHJELMA
	20

	Suunnitteluohjelma/prosessi
	

	
	

	PROJEKTIN JOHTO
	50

	Kokemus, suunnittelun johtaminen
	esim. 20

	Referenssit vastaavantyyppisissä hankkeissa
	esim. 20

	Henkilökohtainen panos tässä hankkeessa
	esim. 10

	
	

	PROJEKTIN MUU HENKILÖSTÖ
	20

	Osaaminen, tiedot ja taidot henkilöittäin
	esim. 10

	Kokemus
	esim. 10

	YHTEENSÄ
	100


Edellä olevassa esimerkissä esitettyihin arviointikriteereihin voi määritellä alakohtia ja niille kullekin painoarvon.

4.  TARJOUSTEN ARVIOINTI 

4.1  Tarjousten avaus

Tarjousten avaaminen tehdään tilaajan suljetussa avaamistilaisuu- dessa. Tarjousten käsittelyyn ja arviointiin osallistuu 3–5 tilaajan asian tuntevaa henkilöä. Tarjousten käsittelyyn tilaaja saa käyttää ulkopuolisia asiantuntijoita.

Tarjouksista avataan tai käsitellään vain ne, jotka on toimitettu tarjouspyynnössä esitetyllä tavalla. 

Tarjoukset ovat sitovia, kun ne ovat tulleet tilaajalle määräaikaan mennessä. Tarjouksista tarkastetaan, sisältävätkö ne tarjouspyynnön vastaisia ehtoja. Tarjousten avaustilaisuudesta pidetään pöytäkirjaa. Tarjouksen hylkäämisen syyt esitetään tarjoajalle.

Hyväksymiskelpoisista tarjouksista tehdään tarjousvertailu kokonais- taloudellisesti edullisimman tarjouksen löytämiseksi. Tarjoukset eivät ole julkisia, ennen kuin joku tarjouksista on hyväksytty ja lopullinen sopimus syntynyt, tai kaikki tarjoukset on hylätty. 

4.2   Alin ja ylin pistemäärä    

Yrityksen hintakuorta ei avata, jos laatutekijöiden arvioinnissa yritys 

saa lopputulokseksi alle 400 pistettä. Pisteiden yläraja on 850 pistettä, minkä ylittävää osaa ei oteta huomioon.

Hyväksyttävän pistemäärän saaneiden yritysten hintakuoret avataan käsittelyvaiheessa kaksi. Tarjouksista tehdään normaali tarjousten tarkastaminen ja tarjousvertailu. 

4.3  Arvioinnin kulku

4.3.1  Kokonaistaloudellisuuden arviointi

Kokonaistaloudellisuuden arviointi tapahtuu kolmessa käsittelyvaiheessa. 

1)
Ensimmäisessä käsittelyvaiheessa tarkastetaan tarjoajan kelpoisuus osallistua tarjousten jatkokäsittelyyn. 

2)
Toisessa käsittelyvaiheessa arvioidaan laatuun (arviointitaulukko) liittyvät tarjousasiakirjat ja annetaan suunnittelun laatupisteet. 
3)


Kolmannessa käsittelyvaiheessa avataan ensimmäisessä käsittelyvaiheessa hyväksyttyjen tarjoajien hintakuoret ja lasketaan taloudellisuus- pisteet.

4.3.2  Käsittelyvaihe 2

Käsittelyvaiheeseen 2 tarkoitettu aineisto ja siinä esitetyt selvitykset tarkastetaan ja pisteytetään. Jokaiselle pisteytystaulukossa esitetylle asiakokonaisuudelle annetaan pisteet. Pisteet määritetään tarjouksen liitteistä ilmenevien tietojen sekä arvioitsijan omien kokemusten perusteella. Arvioitsijan omiin kokemuksiin perustuvan arvioinnin tulee perustua saatuun dokumentoituun kokemukseen käytännön toiminnasta.

Tarjousten sisältö arvostellaan taulukossa mainittujen arviointikohtien mukaisesti. Jokaisen tarjoajan antamat tiedot arvioidaan arviointikohta kerrallaan pisteillä nollasta kymmeneen (0–10). Samasta arviointikohdasta voi saman pistemäärän saada useampi tarjoaja.

Pistemittakaava asetetaan siten, että tarjoaja saa 5 pistettä, kun arvioija toteaa tarkastettavien yksityiskohtien vastaavan toiminnan toteuttamisen edellytyksiä. Esiintyneet puutteet alentavat pisteitä ja lisäarvoa tuovat yksityiskohdat lisäävät pisteitä.

Jokainen arvioitsija arvioi itsenäisesti koko aineiston ja antaa pisteet arviointikohdittain taulukkoon kokonaislukuna. Kaikista arviointikohtien henkilökohtaisista pisteistä lasketaan keskiarvo yhdellä desimaalilla normaalien pyöristyssääntöjen mukaan. 

Kun kaikki tarjouksen arviointikohdat on pisteytetty, kerrotaan yrityksen arviointikohdan keskiarvopisteet painoarvokertoimella ja näin saadut luvut lasketaan yhteen, jolloin saadaan tarjouksen laatupisteet kussakin arviointikohdassa. Laskemalla yhteen tarjouksen arviointikohtien laatupisteet saadaan tarjouksen antajan kokonaislaatupisteet (enintään 1000). 

Laatupisteiden arvo tarjousten vertailuun lasketaan siten, että 850 laatupistettä antaa arvon 70 (suunnitteluohjelma 70/taloudellisuus 30) ja 400 laatupistettä antaa arvon 10. Väliarvot interpoloidaan suoraviivaisesti.

4.3.3  Käsittelyvaihe 3

Hintatarjouksista tehdään tarjousten tarkastaminen ja tarjous- vertailu. Tarjoushintojen pisteytys tehdään siten, että
· halvin hyväksytty tarjoushinta saa 30 taloudellisuus- pistettä (suunnitteluohjelma 70/taloudellisuus 30) 

· kallein hyväksytty tarjoushinta 0 pistettä

· tarjoushinta, joka on 1,3 x halvin hyväksytty tarjoushinta, saa 25 hintapistettä (hintasuorassa on tällä kohtaa taitepiste, pisteiden väliarvot interpoloidaan suoraviivaisesti)

Jos tarjouksia on annettu vain kaksi, lasketaan taitepiste (halvin hinta x 1,3) riippumatta siitä, mille kohdalle kalliimpi hinta asettuisi. 

Jos tarjottu kalliimpi hinta on taitepisteen määrittelemää hintaa kalliimpi, tarjoushinta antaa pistemäärän 0. Jos tarjottu kalliimpi hinta on halvempi kuin taitepisteen määrittelemä hinta, tarjoushinta pisteytetään hintasuoran 30–25 pisteen välille.

5.  EDULLISIMMAN TARJOUKSEN VALINTA

Edullisimman tarjouksen on tehnyt se tarjoaja, joka saanut suurimman yhteenlasketun pistemäärän. 

Mikäli tarjoajat saavat saman pistemäärän, suunnittelijaksi valitaan se suunnittelija, jolla on paremmat laatupisteet. 

