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Tämä kursiivilla kirjoitettu teksti on ohjetekstiä – poistakaa se lopullisesta tarjouspyynnöstänne.

Tämä tarjouspyyntö on esimerkki kuvantamislaitteiden – tulostimet, minitoimilaitteet - tarjouspyynnöstä. Tätä esimerkkiä ei tule käyttää sellaisenaan vaan soveltaen se kilpailuttavan organisaation tarpeisiin, hankintaohjeisiin ja saatavilla olevaan teknologiaan. Tässä tarjouspyyntömallissa on korostettu kuvantamislaitteiden energiansäästöominaisuuksien vaatimuksia, mutta se on pyritty rakentamaan kokonaisuudeksi, jota voidaan sellaisenaan hyödyntää tulostimien ja monitoimilaitteiden kilpailutuksessa.
Valtionhallinnon organisaatiot käyttävät merkittävässä määrin työasemien ja oheislaitteiden hankintojen tekemiseen Hanselin kilpailuttamia puitejärjestelyjä. Valtionhallinnon organisaatiot voivat kuitenkin hyödyntää puitejärjestelyn puitteissa tekemissä ns. kevennetyissä kilpailutuksissa tämän tarjouspyyntömallin ja sen liitteiden energiatehokkuutta koskevia vaatimuksia ja kysymyksiä soveltaen.

Tässä tarjouspyynnössä on oletettu käytettävän ns. avointa hankintamenettelyä. Mikäli käytetään muuta hankintamenettelyä, tätä tarjouspyyntöä tulee muuttaa vastaavasti. Samoin tässä tarjouspyynnössä on oletettu, että kuvantamislaitteet ostetaan omaksi. Mikäli hankintayksikkö haluaa hankkia laitteet leasing-periaatteella, vaatimusliitettä ja hintaliitettä tulee muuttaa vastaavasti.
Kuvatkaa tarvitsemanne kuvantamislaitteiden vaatimukset liitteeseen 1, Laitekokoonpanot. Määrittäkää luvussa 9.3 kuvatut painoarvot oman organisaationne painotusten mukaisesti. Suosittelemme, että energiansäästöominaisuuksien painoarvo olisi 10-15%. 

Tarjouspyyntö ja sen liitteet muodostavat yhtenäisen kokonaisuuden, mikäli muutatte sen rakennetta, myös muita liitteitä voi joutua muuttamaan vastaavasti.

Huom. Lainsäädäntö ja hankinnan yleiset ohjeet, käytännöt sekä teknologia on voinut muuttua tämän esimerkkitarjouspyynnön jälkeen, sovittakaa tämä tarjouspyyntö voimassaoleviin määräyksiin ja ajankohtaiseen toimintaympäristöön.
Tämä tarjouspyyntömalli on toteutettu yhteistyössä kauppa- ja teollisuusministeriön ja Motiva Oy:n kanssa. 
Tarjouspyyntö
Pyydämme tarjousta <hankintayksikkö> (jäljempänä käytetään nimitystä tilaaja) tulostimista ja monitoimilaitteista (=kuvantamislaitteet) sekä näitä koskevista tarvikkeista ja  palveluista tämän asiakirjan ja sen liitteiden mukaisesti.

1.  Tarjouspyynnön rakenne

Tarjouspyyntö koostuu tämän varsinaisen tarjouspyynnön lisäksi seuraavista liitteistä:

· Liite 1, Laitekokoonpanot
· Liite 2, Vaatimukset
· Liite 3, Hintaliite


Näistä liitteessä 2 on kuvattu hankittavia laitteita koskevat vaatimukset. Tarjoajan tulee vastata tämän liitteen vaatimuksiin ja kysymyksiin ko. liitteen alussa kuvattujen ohjeiden mukaisesti. 

Tarjoajan tulee ilmoittaa tarjoamiensa laitteiden ja niitä koskevien palvelujensa hinnat täyttämällä liite 3.

Liitteet ovat olennainen osa tarjouspyyntöä.
2.  Tilaaja 
Kuvaus tilaajasta tähän. 
Lähiverkko- ja toimistojärjestelmäympäristö
Kuvatkaa tähän:

· Keskeiset piirteet toimijan työasemaympäristöstä ja siitä teknisestä ympäristöstä, johon työasemat sijoitetaan.
· Luetelkaa tässä ne toimipisteet, johon kuvantamislaitteita tulee toimittaa. Tällä on merkitystä toimitushintoihin 
3.  Kilpailutuksen kohde

Tilaaja kilpailuttaa sen lähiverkkoympäristöön liitettävät tulostimet, monitoimilaitteet sekä näiden tarvikkeet ja palvelut. 
Kilpailutettavat kuvantamislaitteet ja niitä koskevat palvelut
Tämä kilpailutus koskee kuvantamislaitteita, tarvikkeita sekä niihin liittyviä palveluita:

· Kuvantamislaitteet 
· Verkkotulostimet
· Verkkomonitoimilaitteet

· Oheistulostimet (hankkikaa näitä vain harkitusti, jos on välttämätöntä)
· Kuvantamislaitteiden toimittamista ja elinkaarta koskevat palvelut
· Nämä on kuvattu tarkemmin vaatimusliitteessä
Kilpailutettavan puitesopimuksen kokonaisarvoksi on arvioitu n. X €. Tämä on tilaajan tämän hetken paras arvio puitesopimuksen arvoksi. Tilaaja ei kuitenkaan voi sitoutua tilaamaan valituilta toimittajilta palveluja tähän summaan saakka.
Muistakaa, että yli 15 000 € hankinnoista tulee tehdä hankintailmoitus julkisten hankintojen sähköiseen tiedotuskanavaan Hilmaan.
4.  Sopimuskausi

Tavoitteena on solmia puitesopimus X (X) vuoden ajaksi. Tilaaja pyrkii tekemään sopimuksen tai muun sopimusjärjestelyn alkaen X.X.20XX (alustava arvio) päättyen X.X.20XX. Sopimuksen voimaantulo määritellään tarkemmin sopimuksessa. Tilaaja varaa itselleen oikeuden jatkaa puitesopimusta X vuoden lisäoptiolla. 

Huomatkaa, että jos tilaaja haluaa kiinnittää hankinnat tiettyihin malleihin, sopimuskausi ei voi olla kovin pitkä.
5.  Hankintamenettely sekä aikataulu

Hankintaan sovelletaan lakia julkisista hankinnoista (30.3.2007/348) Tarjouskilpailu toteutetaan julkisista hankinnoista annetun lain 24 §:n tarkoittamaa avointa menettelyä käyttäen.

Lisäksi noudatetaan tilaajan toimintaa säätelevää lainsäädäntöä, säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita. 
Hankinnasta on tehty hankintailmoitus X.X.200X HILMA-palvelussa internet-osoitteessa www.hankintailmoitukset.fi. Hankintapäätöksestä tullaan tekemään myös jälki-ilmoitus.

Tilaaja pidättää oikeuden hyväksyä tai hylätä tarjoukset. Mikäli saaduista tarjouksista yksikään ei vastaa tarjouspyyntöä tilaajan edellyttämällä tavalla taikka olosuhteet tarjouskilpailun aikana muuttuvat sellaisiksi, ettei tilaaja voi tarjouskilpailun tuloksia hyödyntää, tilaaja voi vetäytyä tarjouskilpailusta osittain tai kokonaan.

Tämän tarjouspyynnön sisältöä koskevia osatarjouksia ei oteta huomioon.
Tarjoukset avataan tarjousten jättöajan X.X.20XX klo XX.00 päättymisen jälkeen. Tilaaja ei voi ennen tarjousajan päättymistä vastata esimerkiksi tarjouksen sisällön riittävyyttä koskeviin kysymyksiin.

Jättäkää tarjoajille riittävästi aikaa laatia tarjous. EU-kynnysarvot ylittävissä hankinnoissa lainsäädäntö määrittää tarjouksen tekemiseen varattavan vähimmäisajan. Tarkistakaa tarjousten laatimisen vähimmäisaikarajat voimassa olevasta lainsäädännöstä.
Tarjousten avaustilaisuus ei ole julkinen. 
Tarjoukset vertaillaan käyttäen tässä tarjouspyynnössä kerrottuja valintakriteereitä ja tutkitaan Tilaajan toimintaan soveltuvuuden osalta tarjouspyynnön liitteiden mukaisessa laajuudessa. Tavoitteena on tehdä päätös hankittavasta palvelusta Xkuun 20XX aikana. Hankintapäätöksestä ilmoitetaan tarjouksen jättäneille kirjallisesti.
Asiakkaan tavoitteena on solmia tämän kilpailutuksen pohjalta sopimus puitejärjestelystä yhden tai kolmen tarjoajan kanssa. Tarjouksen perusteella mahdollisesti solmittava sopimus ei tuota tarjoajalle yksinoikeutta sopimuksessa määriteltäviin palveluihin.
Huom. lainsäädäntö ei anna mahdollisuutta tehdä puitejärjestelyä kahden toimittajan kanssa.
6.  Tarjouspyyntöasiakirjat 

Tilaajalle kuuluvat kaikki Suomen lakiin ja sopimuksiin perustuvat oikeudet tämän hankinnan yhteydessä tarjoajalle toimitetuttuihin asiakirjoihin ja muuhun materiaaliin. 

7.  Tarjoajalta vaadittavat selvitykset ja (muut) tarjousasiakirjat
Tarjoajan tulee liittää tarjoukseensa seuraavat asiakirjat:

Tarjoajaa koskevat asiakirjat:

· Viranomaisten antamat todistukset tai toimittajan johdon valaehtoinen vakuutus seuraavista asioista:

· tarjoaja on sijoittautumismaassaan merkitty ammatti- ja elinkeinorekisteriin (esim. kaupparekisteriote)
· tarjoaja on täyttänyt velvollisuutensa suorittaa sijoittautumismaan lainsäädännön mukaisia sosiaaliturvamaksuja ja veroja

· 
tarjoajayritystä tai sen johtohenkilöä taikka edustus-, päätös- tai valvontavaltaa käyttävää henkilöä ei ole tuomittu yritystoimintaan liittyvästä rikoksesta 

· 
se on ottanut tarjousta laatiessaan huomioon verotusta, ympäristönsuojelua, työsuojelua, työoloja ja työehtoja koskevat lakisääteiset velvoitteet

· Huom. todistukset eivät saa olla kolmea (3) kuukautta vanhempia tarjouksen viimeisestä jättöpäivästä laskettuna

· Yleinen kuvaus yrityksestä ja sen palvelutarjonnasta 

· Tilinpäätöstiedot kolmelta viimeiseltä tilikaudelta tai sitä vastaavan muun selvityksen, jos tarjoajalla ei vielä ole toimintaa kolmelta tilikaudelta.
· Tarjoajan kokonaisresurssien määrä kuvantamislaitteiden toteuttamiseen

· Kuvantamislaitetoimituksia ja -palveluita koskeva liikevaihto edelliseltä vuodelta 
· Selvitys siitä, miltä osin tarjoaja aikoo antaa sopimuksen alihankkijoiden toteutettavaksi ja jos antaa, niin mitkä tehtävät ja kenelle 
Tarjousta koskevat asiakirjat:

· Hintaliite (liite 3) täytettynä (xls-muodossa)

· Muut vaatimusmäärittelyssä pyydetyt kuvaukset ja selvitykset
8.  Tarjoukselta vaadittava rakenne

Tarjous tulee tehdä tarjouspyynnössä ja sen liitteissä esitetyn mukaisesti. Tarjouksen tulee noudattaa seuraavaa rakennetta:

· Tarjous 
· Liite 1.1, Kaupparekisteriote tai vastaava
· Liite 1.2, Yrityskuvaus

· Liite 1.3, Todistus maksetuista veroista ja sosiaaliturvamaksuista

· Liite 1.4, Tilinpäätöstiedot

· Liite 1.5, Selvitys kuvantamislaitetoimitusten ja -palveluiden liikevaihdosta, resursseista ja alihankkijoista

· Liite 2.1, Vastaukset tarjouspyynnön liitteeseen 2, vaatimukset

· Liite 2.2, Kuvaukset tarjotuista laitteista

· Liite 2.3-2.X, Muut mahdolliset kuvaukset ja toimittajan tarjoukseensa liittämät liitteet

· Liite 3, Hintaliite täytettynä (myös xls-muodossa)
9.  Arviointiperusteet

Tarjousten käsittely on kolmivaiheinen. Vaiheet ovat:

1. Tarjoajien kelpoisuustarkistus

2. Tarjousten tarjouspyynnönmukaisuuden tarkistus

3. Saatujen tarjousten arviointi.

9.1. Kelpoisuustarkastus
Tarjousten avausten jälkeen ensimmäisessä vaiheessa suljetaan pois ne tarjoajat, joiden taloutta ja muuta toimintaa koskevien tietojen perusteella, joita arvioidaan kohdassa 7 pyydettyjen selvitysten perusteella (tarjoajaa koskevat asiakirjat), ei voida arvioida selviävän tarjouspyynnössä kuvatun työasemalaitteiden ja niitä koskevien palveluiden velvoitteista. Tarjoaja voidaan sulkea pois tarjouskilpailusta, jos

· kohdassa 7 pyydettyjä selvityksiä (tarjoajaa koskevat asiakirjat) ei ole liitetty tarjoukseen

· tarjoajan taloudellinen tilanne arvioidaan sellaiseksi, että sillä voidaan perustellusti olettaa olevan vaikeuksia hoitaa sopimuksen mukainen toimitus

· tarjoajan ei voida arvioida suoriutuvan sopimusvelvoitteistaan riittämättömien resurssien takia, eikä tarjoaja esitä selvitystä toimitusvelvoitteiden täyttämiseen käytettävissään olevista muista resursseista, esimerkiksi alihankinnoista

· tarjoajan yleinen tekninen suorituskyky ja laadunvalvonta arvioidaan sellaiseksi, ettei sen voida perustellusti odottaa täyttävän hankinnalle asetettuja vaatimuksia

9.2. Tarjouspyynnön mukaisuuden tarkastaminen
Tarjouskilpailusta voidaan hylätä ne tarjoukset,

· joissa tarjouspyynnön liitteen 2 kohtaan 1.1 on vastattu muuten kuin Kyllä,

· joiden rakenne ja/tai sisältö poikkeaa olennaisesti tarjouspyynnössä esitetystä tarjouksen rakenteesta (kohta 8) (tai sen liitteiden ohjeiden mukaisesta) ja/tai
· joissa on olennaisia puutteita.
9.3. Saatujen tarjousten arviointi
Tarjoukset arvioidaan ja vertaillaan siten, että muodostuu tilaajan kannalta kokonaistaloudellisesti edullinen kokonaisratkaisu. Kokonaistaloudellinen edullisuus muodostuu seuraavien vertailukriteerien ja painotusten mukaisesti:
· Tarjotun palvelun toteutuksen yleismalli ja asiakastyytyväisyys
· painoarvo 5% 

· Vertailukriteerinä ovat toimittajan vastaukset liitteen 2 lukuun 1 sekä vaatimusmäärittelyn mukaisesti kerättävä asiakastyytyväisyyspalaute
· Kuvantamislaitteiden soveltuvuus tilaajan tarpeisiin 
· painoarvo 30%

· Vertailukriteerinä ovat toimittajan vastaukset liitteen 2 lukuun 2 mukaan lukien kuvaukset tarjotuista laitteista. 

· Työasemien ja oheislaitteiden energiaystävällisyys
· painoarvo 10%

· Vertailukriteerinä ovat toimittajan vastaukset Liitteen 2 lukuun 3
· Laitteita koskevat palvelut
· painoarvo 10%

· Vertailukriteerinä ovat toimittajan vastaukset liitteen 2 lukuun 4 

· Vertailuhinta (skaalattuna arvosana-asteikolle ks. jäljempänä)
· painoarvo 45% 
· Vertailukriteerinä on toimittajan Liitteeseen 3, Hintaliite antaman vastauksen perusteella laskettu vertailuhinta


Kaikki vertailukriteerit arvioidaan asteikolla 0 – 3 seuraavasti:

0 = Ei sisällä palvelua, toimittaja ei vastaa vaatimukseen tai kysymykseen / vastaus on erittäin heikko / vertailuhinta on halvimpaan verrattuna hyvin kallis

1 = Heikko

2 = Kohtalainen

3 = Erinomainen

Toimittajan ja palvelun laatua ja soveltuvuutta koskevat vertailukriteerit arvioidaan pääsääntöisesti Liitteen 2, Vaatimukset vastausten perusteella.

Vertailuhinta lasketaan Liitteessä 3, Hintaliite kuvatulla tavalla. Liitteen 3 mukaisesti lasketuista vertailuhinnoista muodostetaan asteikolle 0 – 3 vertailukriteeri seuraavasti:

· Halvin vertailuhinta saa arvosanan 3. Muut vertailuhinnat skaalataan vertailuasteikolle siten, että jokainen 10% ero halvimpaan hintaan verrattuna laskee arvosanaa 0,3 yksikköä. 

Esimerkki: Halvin vertailuhinta on 100 €. Tarjoajan A vertailuhinta on 130€, jolloin se on 30% kalliimpi kuin halvin vertailuhinta. Tällöin A:n vertailuhinnan arvosanaksi tulee = 3 – 30%/10% x 0,3 = 2,1.
· Jos tarjoajan vertailuhinta on yli 100% kalliimpi kuin halvin vertailuhinta, saa ko. tarjoaja vertailuhinnan arvosanaksi 0.

10.  Tietojen luottamuksellisuus

Hankinta-asiakirjat ovat asiakirjojen julkisuutta koskevan lainsäädännön mukaan pääsääntöisesti julkisia. Tarjoukset on pyrittävä laatimaan siten, etteivät ne sisällä liike- tai ammattisalaisuuksia. Jos liikesalaisuuksien sisällyttäminen tarjoukseen on välttämätöntä, ne tulee koota erilliseen liitteeseen ja tämä liite merkitä luottamukselliseksi. Julkisia hankintoja sekä asiakirjojen julkisuutta koskevan lainsäädännön mukaan tarjoushintaa koskevat tiedot ovat julkisia.
Tarjouksen tekijä vastaa itse liike- ja ammattisalaisuuden määrittelystä tässä kohdassa esitetyllä tavalla. Tilaaja ei vastaa liike- ja ammattisalaisuuden määrittelystä.

11.  Yleiset sopimusehdot 

Hankinnassa noudatetaan julkisen hallinnon IT-hankintojen sopimusehtoja 2007 (JIT 2007) yleisiä sopimusehtoja soveltuvine liitteineen (JIT 2007 - laitteet, JIT 2007 - palvelut).
12.  Tarjouksen tekeminen ja toimittaminen ja lisätietojen 
pyytäminen

Tilaaja huolehtii yhteydenpidosta tarjoajien kanssa. Tarjouksen tulee olla tehty tässä asiakirjassa ja sen liitteissä annettujen ohjeiden mukaisesti. 

Tarjouksen tulee olla voimassa X.X.20XX asti. 
Tarjous tulee laatia suomen kielellä, mahdolliset pyydetyt erilliset teknisluontoiset kuvausliitteet voivat olla myös englanninkielisiä. 
Tarjous on toimitettava suljetussa kirjeessä kirjallisessa ja tiedostomuodossa X.X.20XX klo XX.00 mennessä osoitteeseen:

<Tilaajan kirjaamon tai vastaavan käyntiosoite>

Postitse lähetettävän tarjouksen lähetysosoite on:

<Tilaajan postiosoite>

Myöhästyneitä tarjouksia ei oteta huomioon.

Tiedostomuotoiset tarjousasiakirjat on tallennettava CD-levylle (tai muistitikulle), joka suljetaan samaan kuoreen kirjallisen tarjouksen kanssa. Tiedostomuotoina on käytettävä Microsoft Office –toimisto-ohjelmiston tai Adobe Acrobatin PDF-tiedostomuotoja. Excel-muodossa pyydetyt lomakkeet (liite 3) on toimitettava täytettynä sähköisesti sekä Excel-muodossa että paperille tulostettuna. Mikäli paperimuodossa toimitettu tarjous ja CD-ROM versiona toimitettu tarjous poikkeavat toisistaan paperimuotoista versiota sovelletaan ensisijaisesti.

Sekä tarjouksen kirjekuori, tarjousasiakirja että CD-ROM on selkeästi varustettava viitteellä ”<tarjouspyynnön tunniste>”.

Tarjouksen tulee olla sitova ja sen paperimuotoinen versio tulee toimittaa allekirjoitettuna sellaisen henkilön toimesta, jolla on siihen riittävät valtuudet. 

Tarjoajalla ei ole oikeutta saada tilaajalta korvausta tarjouksen tekemisestä tai siihen liittyneistä toimenpiteistä aiheutuneista kustannuksista.

13.  Lisätietojen pyytäminen

Kuvatkaa tähän, kuinka tarjouspyynnöstä voi pyytää lisätietoja. Muistakaa, että kaikki lisäinformaatio on toimitettava kaikille tarjoajille tasapuolisesti.
14.  Yhteyshenkilöt

Tarjouspyynnön yhteyshenkilönä toimii: 
Yhteyshenkilö ja hänen yhteystietonsa tähän
15.  Liitteet

Liitteet ovat olennainen osa tarjouspyyntöä.

· Liite 1, Kokoonpanot
· Liite 2, Vaatimukset 
· Liite 3, Hintaliite (excel-dokumentti)

Paikka, aika ja allekirjoitukset
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