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KILPAILUTUS- JA HANKINTAOHIJE

Tama ohjesdanto on ote 13.12.2023 hyvaksytystad taloussdadannon kilpailutus- ja hankintaohjeeseen liittyvistd
paivityksista.
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Liite 1. Suomen Partiolaisten kilpailutus- ja hankintasaanto

Yleista

Tatd hankintasddantoa noudatetaan kaikessa yhdistyksen toiminnassa mukaan lukien kaikki projektit.
Hallitus voi hyvdksya suurprojektille erillisen hankintasadnnon, jonka maardysten tulee pohjautua tahan
hankintasdaantoon perustelluin poikkeuksin esimerkiksi paatéksentekoon liittyen.

Suomen Partiolaiset kilpailuttaa hankintansa avoimesti, oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Hankinnoissa
ja kilpailutuksessa otetaan huomioon syntyva arvonlisdys, kestdva kehitys ja kumppanuustoiminnan
eettiset periaatteet. Jokaista hankintaa tehtdessa tulee arvioida hankinnan skaalautuvuus ja keskitetyn
hankinnan mahdollisuus partion valtakunnallisten resurssien tarkoituksenmukaiseksi kdyttamiseksi.
Hankinnoissa pyritddn mahdollisuuksien mukaan suosimaan eettisid ja ymparistoystavallisid tuotteita ja
palveluita hyddyntden mm. Avainlippu-, reilun kaupan sekd ymparistomerkintdd. Hankinnoissa otetaan
huomioon kestavan kehityksen periaatteet sekd materiaalin kierratettavyys ja uudelleenkdyttaminen
tuotteen elinkaaren lopussa.

Pitkdkestoiset palvelu- ja yhteistyosopimukset kilpailutetaan vahintdan joka neljas vuosi. Kaikista
vdhintddn 20 000 euroa verottomana maksavista hankinnoista tehddan kilpailutus. Kaikista vahintdan

5 000 euroa verottomana maksavista hankinnoista tehdadn hintavertailu. Kilpailutusmuotoa madritettdaessa
otetaan huomioon hankinnan koko elinkaaren kustannukset.

Jos yhdistys saa julkisena erityisavustuksena vahintddn puolet hankinnan kokonaisarvosta, yhdistyksesta
muodostuu hankintalain mukainen hankintayksikké. Tdlloin hankinnassa tulee noudattaa hankintalakia ja
lainmukaisia kynnysarvoja. Hankintalain alaisia hankintoja tekevan on erikseen perehdyttava julkisten
hankintojen tekemiseen ja noudatettava erityistd huolellisuutta hankinnan tekemisessa sekd
dokumentoinnissa asianmukaisesti.

Tyontekijd lahettdd kaikki tarjoustiedustelut ja tarjouspyynnot sekd vastaanottaa kysymykset ja tarjoukset.
Hankinnasta ja kilpailutuksesta vastaava tyontekija dokumentoi hankinta- ja kilpailutusprosessin
huolellisesti seka vastaa toimittajasuhteista kilpailutuksen alusta koko sopimussuhteen ajan.

Selvyydeksi mainitaan, ettd hallitus voi paattaa projektin johdon oikeudesta tehda itsendisesti hankintoja
sekd allekirjoittaa projektiin liittyvissa hankinnoissa alle 10 000 euron arvoisia sopimuksia.

Hankintapddtoksen kannalta keskeiset dokumentit arkistoidaan sahkoisesti yhdistyksen yhteiseen
hankinta-arkistoon. Arkistoitavia dokumentteja ovat ainakin tarjouspyynnoét, tarjoukset sekd
kilpailutusraportti. Hankintaan liittyvat dokumentit sailytetadn arkistossa vahintaan sopimuskauden
viimeisen vuoden tilinpaatoksen hyvaksymiseen asti tai niin kauan, kuin hankintaa tukenut taho sita
ehdoissaan edellyttaa.

Talousvaliokunta voi tehda eri tuote- ja palveluluokkien osalta tdaydentdvia hankintaohjeita, joita on
noudatettava osana hankintasdantod. Ndissd ohjeissa voidaan ainoastaan tarkentaa tassa ohjeessa annettuja
maddrayksia.

Kilpailutus

Kilpailutus tarkoittaa hyvin maaritellyn tarjouspyynnon lahettamistd mahdollisimman monelle, yleensa
vahintdan viidelle, varteenotettavalle toimittajaechdokkaalle seka tarjouspyynnon julkaisemista
https://www.partio.fi/hankinnat-sivustolla. Kilpailutuksen tarjouspyynndsta tulee myés muutoin
aktiivisesti pyrkia tiedottamaan siten, etta kilpailutukseen saadaan mahdollisimman monia
varteenotettavia tarjouksia.

Tarjouspyynnon hyvaksymisen yhteydessa mdaritetdan myos kilpailutuksen toteuttamiseen osallistuvat
henkil6t (kilpailutusryhmad), johon kuuluu ainakin kilpailutuksesta vastaava toimihenkilo.

Tarjouspyynnon tulee olla soveltuvin osin yhdistyksen tarjouspyyntomallin mukainen.
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Hintavertailu

Hintavertailu tarkoittaa vdahintdaan kolmen tarjouksen pyytamista varteenotettavilta toimittajaehdokkailta
kirjallisesti. Tarjouksia tulee myos hintavertailussa pyrkid saamaan riittavdlta mdaralta
toimittajaehdokkaita hintatason ja tarjonnan arvioinnin varmistamiseksi. Kaikkien kolmen tarjouksen
antavan toimittajaehdokkaan tulee olla varteenotettavia toimittajaehdokkaita, eika tarjousten keraaminen
”muodon vuoksi” ole hyvdksyttavad. Hankintapaatoksessa tulee ottaa huomioon kaikki saadut tarjoukset.

Hintavertailua tehtdessa tulee toimittajaechdokkaalle ilmoittaa hintatarjouksen antamisen perusteeksi
vahintdaan seuraavat tiedot. Hintavertailun pyynto on suositeltavaa tehda yhdistyksen tarjouspyyntémallin
mukaisesti.

e Suomen Partiolaisten esittely ja yleishy6édyllisyysasema,
¢ yleinen kuvaus hankinnan tarpeesta, seka
e hankinnan kohteen riittava maarittely.

Hankintapadtoksen tekeminen

Hankinnoista tehdddan hankintapaatosta varten hankintaraportti. Hankintaraportin tulee olla soveltuvin
osin tdman sdadannon liitteena olevan hankintaraporttimallin mukainen ja sisdltdaa kaikki paatoksen
tekemisen kannalta olennaiset tiedot kilpailutuksesta tai hintavertailusta, tarjouksista ja paatosehdotuksen
perusteluista. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa hankintaraportin selkeyteen ja perustelujen
lapindkyvyyteen sekd mahdollisten eettisten kysymysten arviointiin. Hankintaraportin tulee antaa
paatoksentekijalle riittavadt tiedot perustellun hankintapdaatoksen tekemiseksi. Hankintapdaatoksen
tekemisessa tulee pyrkid kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen ja kohdella tarjoajia
tasapuolisesti riippumatta sellaisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Tdllaisia
tekijoita ovat erityisesti SP:n tai sen edustajien yhteydet tarjoajiin.

Hankintaa tehdessa on erityisesti kiinnitettava huomiota siihen, ettd vertailussa kaytetdaan aina
arvonlisaverollista hintaa ja ettd vertailussa huomioidaan myos toistuvat kulut, mm. yllapitokulut.
Hankintaraportissa tulee olla mainittuna my6s hankinnan elinkaari, joka on enintddn nelja vuotta. Kaikkien
toimittajien tarjousten on oltava vertailukelpoisia myos elinkaaren suhteen.

Hankintapadtoksen tekemisessa noudatetaan taloussadannon mdarayksia toimenpiteen hyvaksymisestad ja
vahvistamisesta. Hankinnan vuosittainen kustannus on ns. kerta- ja toistuvien maksujen summa
arvonlisaverollisena vuoden ajalta. Arvoon lasketaan mukaan myos sellaiset toistuvat maksut, joiden osalta
tehddan erillinen sopimus valitun toimittajan kumppanin kanssa.

Sopimuksen tekeminen

Kaikista yli 1 000 € hankinnoista tehdaan kirjallinen sopimus, joka tehddan erilladn tarjouksesta. Vain
saantojen mukaisilla nimenkirjoittajilla on oikeus allekirjoittaa sopimus. Sopimusneuvotteluihin osallistuu
aina vahintaan yksi henkilg, jolla on nimenkirjoitusoikeus. Kaikki sopimuksen allekirjoittajat vastaavat
sopimuksen huolellisesta tarkistamisesta. Sopimusta ei pida hyvaksyd, jos sopimus sisdltdd jotain mita ei
ymmadrretd tai mitd ei ole tarkistettu!

Sopimuksissa tulee pyrkia vakioehtojen hyodyntamiseen. Sopimusehdoista on tarkistettava vahintaan
seuraavat asiat:

e sopijaosapuolten tiedot (sopimuksessa on oltava yhdistyksen virallinen nimi, ei esim. leirin tai
tapahtuman nimi),

e hinnat ja se, ettd niihin on sisallytetty arvonlisdaverot sekd muut lisat ja maksut,

o kertaluonteisten ja pysyvien kustannusten osuus erikseen,

e maksu- ja toimitusehdot (tavarantoimituksissa myos omistusoikeuden ja vaaranvastuun
siirtyminen),

o tekijan- ja muiden immateriaalioikeuksien jakautuminen,

e sovittu aikataulu seka viivastyksen seuraukset,

e virhevastuu ja takuu, seka
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e palveluissa matkatydajan sekd matkakulujen laskutuskaytanto.

Mallipohjat

Yhdistyksen tarjouspyynt6- ja hankintaraporttimallit 16ytyvat osoitteesta https://www.partio.fi/suomen-
partiolaiset/tietoa-meista/digikehitys/dokumenttimallit/.

Digiprojektien hankintaprosessi

Tavoitteet

Hankintaprosessin tavoitteena on varmistaa, ettda hankittava jarjestelma:

Soveltuu tarkoitukseensa (toiminnalliset ja ei-toiminnalliset vaatimukset)
- Noudattaa partion kokonaisarkkitehtuuri- ja tietoturvaperiaatteita

- On yhteensopiva tavoitearkkitehtuurin kanssa

On yllapidettava koko jarjestelman elinkaaren aikana seka

-  On kokonaishinnaltaan edullinen (hankintahinta + yllapitokustannukset) ja laadukas

Lisdksi hankintaprosessissa tulee huomioida seuraavat nakékulmat:

- Hankintaprosessi on laadukas siten, ettad tilaaja kokee hankintaprosessin palveluna, joka auttaa
madrittamaan ja saavuttamaan hankinnan tavoitteet

Jarjestelmien teknisen arvioinnin ja toimittajan valinnan tulee perustua prosessissa tehtavaan
kokonaisarviontiin

Partion tekemien sopimusten tulee olla taloudellisesti perusteltuja pitkalld aikavalilla.

Prosessi uuden jarjestelman hankinnaksi

1. Tarve: Tarpeen tunnistaminen hallituksen, valiokunnan, ryvhman, projektin, partioneuvoston, A-
jdsenen tai muun partioyhteison (tilaaja) toimesta. Tilaaja madrittelee tarpeen kirjallisesti. Lisdksi
tilaaja varmistaa minka verran budjettia hankintaan on kaytettavissa.

2. Hankinnan reunaehtojen madrittely: Tilaaja madrittelee hankkeen reunaehdot:
- Hankinnan tavoite
- Hankinnan toivottu aikataulu
- Hankinnan budjetti
- Hankinnan vastuuhenkilo ja projektiryhma
- Hankintaprosessin suunnittelu, hankintapaatéksen tekijan madrittely

3. Yhteydenotto digirvhmddn: Tilaaja ottaa yhteyttd digiryvhmdan ja tuo tarpeen digiryvhman tietoon.
Digiryhmad suosittelee tarvittaessa sellaista osaamista, mitd projektiryvhmalla tulisi olla hankinnan
onnistumisen mahdollistamiseksi.
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4. Vaatimusmadrittely: Tilaaja ja digiryvhma maaritelevat tarpeen tekniset vaatimukset tarkemmin.
Samassa digiryhma etsii mahdollisia olemassa olevia valmiita ratkaisuja, ja on tarvittaessa
yhteydessa jarjestelmatoimittajiin erilaisten mahdollisuuksien kartoittamiseksi.

5. Hankinnan valmistelu: Digiryhma tuottaa tilaajalle alustavan arvion toteutuksen hinnasta,
aikataulusta, kriittisyydestd, elinkaaresta ja suhteesta muihin partion jarjestelmiin ja
suunnitelmiin.

6. Hankinnan kasittely PMO:ssa: Hankinta esitelladan PMO:lle. PMO arvioi hankinnan tarvetta ja
aikataulua suhteessa muihin it-kehityshankkeisiin. PMO hyvaksyy hankinnan ja hankinta-
aikataulun.

Hankintapddtos: Tilaaja padttdad hankinnan kdaynnistamisestd PMO:n palautteen pohjalta.
8. Kilpailutus: Projektiryhma kilpailuttaa hankinnan:

- Tarkemman vaatimusmadrittelyn, hankintasuunnitelman ja tarjouspyynnon kirjoitus yhdessa
tilaajan kanssa.

- Saatujen tarjouspyyntéjen arviointi, lisdselvitykset ja luokitus yhdessa tilaajan kanssa.
- Esityksen tekeminen tilaajalle hankittavasta jdrjestelmasta.

9. Hankintapdatds ja sopimus: Tilaaja valitsee jarjestelman ja allekirjoittaa sopimuksen toimittajan
kanssa.

10. Kehitys, asennus ja testaus: Digiryvhma tai projektiryhma huolehtii jarjestelmdn kehityksesta,
asennuksesta ja hyvaksymistestauksesta yhdessa toimittajan kanssa. Yllapitdjien koulutuksesta
sovitaan toimittajan ja digiryvhman valilla.

11. Kayttoonotto: Tilaaja ottaa jarjestelmdn kdyttoon. Kayttdjien koulutus suunnitellaan yhdessa
digiryvhmadn kanssa.

Prosessi jo hankitun jarjestelman kehittamiseksi

1. Tarve: Tarpeen tunnistaminen hallituksen, valiokunnan, ryvhman, projektin, partioneuvoston, A-
jdsenen tai muun partioyhteison (tilaaja) toimesta. Tilaaja madrittelee tarpeen kirjallisesti. Lisdksi
tilaaja varmistaa minka verran budjettia jarjestelmadn kehittamiseen on kaytettavissa.

2. Jarjestelmdkehityshankkeen reunaehtojen madrittely: Tilaaja madrittelee hankkeen reunaehdot:
- Jarjestelmdkehityksen kehitystarpeet
- Jarjestelmdkehityshankkeen toivottu aikataulu
- Jarjestelmdkehitykselle varattu budjetti
- Jarjestelmdkehityshankkeen vastuuhenkilo ja projektirvhma
- Hankintaprosessin suunnittelu, hankintapaatéksen tekijan maarittely

3. Yhteydenotto digirvhmddn: Tilaaja ottaa yhteyttd digiryvhmdn puheenjohtajaan ja/tai ko.
jarjestelmdn tuotevastaavaan (luottamushenkil6) seka ko. jarjestelman tuoteomistajaan
(toimihenkild). Digiryvhma suosittelee tarvittaessa sellaista lisdosaamista, mitd projektiryhmalla
tulisi olla kehitysprojektin onnistumisen mahdollistamiseksi.

4. Vaatimusmadrittely: Tilaaja ja digiryhmd maaritelevdt tarpeen tekniset vaatimukset tarkemmin.
Samassa digiryhmad on tarvittaessa yhteydessd jdrjestelmdtoimittajiin erilaisten mahdollisuuksien
kartoittamiseksi.

5. Jarjestelmakehityshankkeen valmistelu: Digiryvhma tuottaa tilaajalle alustavan arvion toteutuksen
hinnasta, aikataulusta, kriittisyydestd, elinkaaresta ja suhteesta muihin partion jdrjestelmiin ja
suunnitelmiin.
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6. Jarjestelmdkehityshankkeen kdsittely PMO:ssa: Tarve ja suunnitelmat esitelldan PMO:1le. PMO
arvioi kehityshankkeen tarpeellisuutta ja aikataulua suhteessa muihin it-kehityshankkeisiin. PMO
hyvaksyy jarjestelmdkehityshankkeen aikataulun.

Hankintapddtos: Tilaaja padttaad jarjestelmdkehityksen tilaamisesta PMO:n palautteen pohjalta.

8. Kilpailutus: Projektiryhma kilpailuttaa hankinnan. Kilpailutuksessa sovelletaan samoja kaytantdja,
kuin ylla uuden jdrjestelman hankinnasta on kuvattu.

9. Hankintapdatos ja sopimus: Tilaaja valitsee jarjestelmdkehityksen toteuttajan ja allekirjoittaa
sopimuksen toimittajan kanssa.

10. Kehitys, asennus ja testaus: Digiryvhma tai projektiryvhma huolehtii jarjestelman kehityksestd,
asennuksesta ja hyvaksymistestauksesta yhdessa toimittajan kanssa. Ylldpitdjien koulutuksesta
sovitaan toimittajan ja digiryvhman valilla.

11. Kayttoonotto: Tilaaja ottaa jarjestelmdn kdyttoon. Kayttdjien koulutus suunnitellaan yhdessa
digiryvhmadn kanssa.

Kevennetty menettely jo hankitun jarjestelman pienimuotoiseksi kehittamiseksi

1. Kevennettyd menettelyd voidaan soveltaa jo hankittuihin jarjestelmiin liittyviin alle 10 000 euroa
maksaviin pieniin parannuksiin tai muihin pienkehityshankkeisiin.

2. Tarve: Tarpeen tunnistaminen hallituksen, valiokunnan, ryhman, projektin, partioneuvoston, A-
jasenen tai muun partioyhteison (tilaaja) toimesta. Tilaaja madrittelee tarpeen kirjallisesti. Lisdksi
tilaaja varmistaa minka verran budjettia jarjestelman kehittdmiseen on kdytettavissa.

3. Yhteydenotto digiryvhmaan: Tilaaja ottaa yhteytta digiryvhman puheenjohtajaan ja/tai ko.
jarjestelmdn tuotevastaavaan (luottamushenkilo) seka ko. jarjestelmdn tuoteomistajaan
(toimihenkilo).

4. Vaatimusmadrittely: Tilaaja ja digiryhmd madritelevadt tarpeen tekniset vaatimukset tarkemmin.
Digiryvhma tuottaa tilaajalle alustavan arvion toteutuksen hinnasta, aikataulusta, kriittisyydesta,
elinkaaresta ja suhteesta muihin partion jarjestelmiin ja suunnitelmiin.

5. Yhteydenotto toimittajaan: Digiryhma tai ko. jarjestelman tuoteomistaja ottaa yhteytta
jarjestelmdtoimittajaan ja selvittdaa kuvatun pienkehityshankkeen kustannukset ja toteutuksen
aikataulun.

6. Toteutuksen hyvaksynta: Digiryvhma tai ko. jirjestelmdn tuoteomistaja hyvaksyvat
pienkehityshankkeen. Pienkehityshankkeen aikataulusta sovitaan digirvhman, tilaajan,
tuoteomistajan ja toimittajan kesken.
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