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Sisältö
• Lomakkeen esitäyttö, käyttö

tarjouspyynnön/osallistumispyynnön osana ja
palautus
» Yksityiskohtainen läpikäynti hankintayksikön

näkökulmasta
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Mikä on ESPD? Miksi sitä käytetään?
• European Single Procurement Document (ESPD)

» Yhteinen eurooppalainen hankinta-asiakirja

• Vakiomuotoinen asiakirja, jolla tarjoajat alustavasti
osoittavat, että niitä ei rasita poissulkemisperuste ja että ne
täyttävät hankintayksikön asettamat
soveltuvuusvaatimukset

• Tarkoituksena edistää EU:n sisämarkkinoita ja rajat ylittävää
kauppaa

• ESPD:tä tulee käyttää EU-kynnysarvot ylittävissä
hankinnoissa (tavarat, palvelut ja rakennusurakat)
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Milloin ESPD-lomaketta tulee
käyttää?
• ESPD pyydetään tarjousprosessin aikana. Hankintayksikkö

esitäyttää omalta osaltaan ESPD:n ja lisää sen tarjouspyynnön
liitteeksi. Tarjoaja palauttaa täyttämänsä ESPD:n tarjouksen
liitteenä

• Osa sähköisistä kilpailutusportaaleista (esim. Cloudia,
Hankintasampo) on integroinut lomakkeen osaksi
järjestelmäänsä

• Tässä ohjeessa käydään läpi, kuinka ESPD-lomake täytetään
komission täyttö- ja jälleenkäyttöpalvelussa
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Komission ESPD-palvelun käyttö
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Yleistä komission palvelusta

Jos painaa ”Peruuta” – ESPD
tyhjenee

Selaimen eteen/taakse-painikkeiden
käyttöä ei suositella

Osaa palvelun teksteistä ei ole
suomennettu

Osa termeistä on epäselviä, tässä
ohjeistuksessa on pyritty avaamaan

epäselvien termien merkitys

Eri sivuille pääsee ”Edellinen”- ja
”Seuraava”-painikkeista tai yläpalkin

valikosta



Julkisten hankintojen neuvontayksikkö         Rådgivningsenheten för offentlig upphandlingJulkisten hankintojen neuvontayksikkö         Rådgivningsenheten för offentlig upphandling

Komission täyttöpalvelun
osoite:
http://ec.europa.eu/growth/espd
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Aloitusruutu
Valitse ”Suomi” päästäksesi

täyttöpalveluun
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Aloitus

Olen hankintaviranomainen = hankintayksikkö

Edustan hankintayksikköä = erityisalojen hankintalain
alainen hankintayksikkö

Olen talouden toimija = tarjoaja
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Aloitus - Hankintayksikkö

Kun haluat luoda uuden asiakirjan, valitse tämä
vaihtoehto tämä

Valitsemalla tämän vaihtoehdon voi lomakkeen luoda
aikaisemmin järjestelmällä tehdyn asiakirjan pohjalta

(tulee olla XML-tiedosto)

Tällä vaihtoehdolla voit tarkastella tarjoajan XML-
muodossa olevaa dokumenttia

Ei tarvitse täyttää
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I OSA: Hankintamenettelyä ja
hankintaviranomaista tai
-yksikköä koskevat tiedot
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I osa - Hankintayksikkö
Kieli

Näkymä (Talouden toimija=
tarjoajan näkymä), ei toimi kaikilta

osin kunnolla

Navigaatio

Harmaalla pohjalla olevaa osiota ei
tarvitse täyttää. Ilmoitusnumeron
saa vasta kun hankintailmoitus on
julkaistu TED-palvelussa. ESPD-
lomake tehdään yleensä ennen

tarjouspyynnön julkaisua
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I osa - Hankintayksikkö

Hankinnan
perustiedot (käytä
samoja tietoja kuin
tarjouspyynnössä)

Viitenumero ei ole pakollinen tieto

Hankintayksikön
virallinen nimi

Hankintamenettelyn tyyppi
Open procedure = avoin menettely
Restricted procedure = rajoitettu

menettely
Competitive procedure with

negotiation = neuvottelumenettely
Competitive dialogue =

kilpailullinen neuvottelumenettely
Innovation partnership =
innovaatiokumppanuus
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II OSA: Talouden toimijaa
koskevat tiedot
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II osa
• Osassa II pyydetään tarjoajan tiedot ja tilastoja

varten kerättäviä tietoja tarjoajasta. Osio ei näy
hankintayksikön täyttönäkymässä. Osio on
vakioitu, eli hankintayksikkö ei voi tehdä
muutoksia.
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III OSA:
Poissulkemisperusteet
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III osa - Sisältö

Osion III kohdat A: ”Tuomioihin liittyvät
perusteet” ja B: ”Verojen tai
sosiaaliturvamaksujen maksamiseen liittyvät
perusteet” ovat vakiokohtia, joita ei voi poistaa.

Osion III kohdassa C on
harkinnanvaraiset poissulkuperusteet
(voi muokata)

Osio III kohdassa D puhtaasti
kansalliset poissulkemisperusteet
(tulee täyttää)
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Lisätietoja

”Enemmän tietoja”-kohdasta avautuu
laajempi näkymä

Näkymän takana on tarkemmat tiedot kohdan
perusteista ja asiakirjoista. Lisäksi linkkien kautta

pääsee e-Certis-palveluun (sähköinen
todistushakemisto). Palvelussa on kirjallinen

kuvaus ja  mallit erilaisista viranomaisasiakirjoista.
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III osa: osio C

Hankintayksikkö voi poistaa osion III kohdan C
harkinnanvaraisia poissulkuperusteita.

Harkinnanvaraisia poissulkemisperusteita ei yleensä
kannata poistaa.
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III osa: osio D

Hankintayksikkö rastittaa kohdan. Puhtaasti kansallisiaHankintayksikkö rastittaa kohdan. Puhtaasti kansallisia
poissulkemisperusteita ovat seuraavat rikoslain mukaiset

rikokset: työturvallisuusrikos, työaikasuojelurikos,
työsyrjintä, kiskonnantapainen työsyrjintä, työntekijöiden

järjestäytymisvapauden loukkaaminen, luvattoman
ulkomaisen työvoiman käyttö.
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IV OSA: Valintaperusteet
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Valintaperusteet
• Valintaperusteilla tarkoitetaan hankintayksikön

tarjoajan soveltuvuuden arvioimiseksi pyytämiä
tietoja

• Soveltuvuusvaatimuksista on säädetty
hankintalain 83 §:ssä

• Tarjouspyynnössä tulee olla erikseen
vertailukriteerit tarjouskilpailun voittajan
valitsemiseksi
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IV osan ohittaminen

”Kyllä”-merkintä avaa valintaperusteet A - D valittaviksi

Valitsemalla ”Ei” kohtia A - D ei täytetä ESPD-
lomakkeeseen. Valintaperusteet voivat tällöin olla
tarjouspyynnössä. Kun merkitään ”Ei”, tarjoaja voi

vakuuttaa yhdellä Kyllä/Ei-kohdalla täyttävänsä kaikki
tarjouspyyntöasiakirjoissa ilmoitetut vaatimukset.

Tämä kohta näkyy, kun valintana on ”Ei”. Seuraava sivu on lomakkeen osion IV
loppulausumat. Sivulta hankintayksikkö voi ladata ESPD-tiedoston (ks. sivu 34).
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IV osa – Yleinen
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Esim. sosiaalihuollon ammattioikeudet tai
sosiaali- ja terveydenhuollon

ammattihenkilöiden keskusrekisterit

Tarjoaja tulee olla merkitty toimialarekisteriin
(kaupparekisteri)

Palvelun suorittamiseen tarvitaan tietty lupa,Palvelun suorittamiseen tarvitaan tietty lupa,
esimerkiksi joukkoliikennelupa

Palvelun toteuttamiseksi tarvitaan tietyn
organisaation jäsenyys
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Tarjoaja ilmoittaa liikevaihdon niin monelta vuodelta kuin se on
tarjouspyynnössä pyydetty

Tarjoaja ilmoittaa vain hankinnan kohteena olevan toiminnan
liikevaihdon. Muista määritellä toimiala tarjouspyynnössä

Tarjoaja ilmoittaa keskiarvon liikevaihdolle
tarjouspyynnössä ilmoitetulta ajalta

Tarjoaja ilmoittaa keskiarvon liikevaihdolle tarjouspyynnössäTarjoaja ilmoittaa keskiarvon liikevaihdolle tarjouspyynnössä
ilmoitetulta ajalta

Tarjoaja ilmoittaa vain hankinnan kohteena olevan toiminnan
liikevaihdon. Muista määritellä toimiala tarjouspyynnössä.

Tarjoaja ilmoittaa liikevaihdon niin monelta
vuodelta kuin se on tarjouspyynnössä pyydetty
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Tarjoaja ilmoittaa liikevaihdon siltä ajalta kun
organisaatio on ollut toiminnassa

Hankintayksikkö voi pyytää tarjoajaa ilmoittamaan
taloudellisia suhdelukuja esim. tarjoajan

velkaantumista koskien

Hankintayksikkö voi velvoittaa vastuuvakuutusta
toimijalta, hankintayksikkö voi tarjouspyynnössä
määritellä vastuuvakuutuksella euromääräisen

vaatimuksen

Hankintayksikkö voi esimerkiksi tarjouspyynnössä
vaatia tarjoajalta tiettyä luottoluokitusta
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Referenssien ilmoittaminen rakennusurakoiden osalta

Referenssien ilmoittaminen tavarahankintojen osalta

Referenssien ilmoittaminen palveluhankintojen osalta
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Tarjoajalta voidaan vaatia tiettyä teknistä
asiantuntijuutta tai teknistä laitosta

Sama kuin ylempi kohta mutta vain
rakennusurakoille

Tarjoajalta voidaan vaatia tiettyjä teknisiä
välineitä ja toimenpiteitä laadunvarmistuksessa

Tarjoajalta voidaan vaatia tiettyjä teknisiä
välineitä ja toimenpiteitä laadunvarmistuksessa

Tarjoajalta voidaan vaatia tiettyä laatutasoa
toimitusketjun hallinnasta. Tarjoaja antaa lyhyen

kuvauksen käytettävistä
ohjelmista/ohjelmistoista
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Tarkoituksena että
tarkastusmahdollisuutta vaaditaan
vain erityistapauksissa

Tarjoajan henkilöstölle on asetettu vaatimuksia koulutuksen
tai pätevyyden osalta. Huom. Voi vaatia myös muun kuin

organisaation johtohenkilöstön koulutusta ja
ammattipätevyyttä

Hankintayksikkö voi vaatia tarjoajalta ympäristöohjelmia
ja toimenpidelistausta ympäristöasioiden huomioimisesta

hankinnan toteutuksessa. Ympäristösertifikaatit ja
-todistukset vaaditaan osiossa D (katso sivu 32)

Mahdollista pyytää taustatietoa tarjoajan
johtohenkilöstön lukumäärästä

Mahdollista pyytää taustatietoa tarjoajan
vuosittaisesta työvoimasta
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Jos hankinnan kohteen toteuttamiseksi tarvitaan
erityiskalustoa

Alihankinta on pääsääntöisesti sallittua julkisissa
hankinnoissa. Hankintayksikkö voi rakennusurakka- ja
palveluhankinnoissa sekä tavarahankintaan liittyvissä
kokoamis- ja asennustöissä vaatia, että tarjoaja tai

ryhmittymän jäsen itse toteuttaa tietyt kriittiset tehtävät

Hankintayksikkö voi vaatia kuvauksia ja
näytteitä tuotteista

Näytteet, kuvaukset tai valokuvat varmennetaan
tarjoajan toimittamalla aitoustodistuksella

Hankintayksikkö voi vaatia kolmannen
osapuolen laatutodistuksen. Vaaditut

sertifikaatit tai tekniset eritelmät tulee avata
tarjouspyynnössä
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IV osa: osio D

Vaadittujen todistusten ja standardien on viitattava
unionin ympäristöasioiden hallinta- ja

auditointijärjestelmään (EMAS) tai muihin asetuksen (EY)
N:o 1221/2009 45 artiklan mukaisesti tunnustettuihin
ympäristöjärjestelmiin taikka alan eurooppalaisiin tai

kansainvälisiin standardeihin perustuviin muihin
ympäristöasioiden hallintaa koskeviin standardeihin, jotka

tunnustetut laitokset ovat sertifioineet. Jäsenmaiden
vastaavat sertifikaatit tulee hyväksyä

Pyydettyjen standardien on viitattava alan
eurooppalaisiin standardisarjoihin perustuviin

laadunvarmistusjärjestelmiin, jotka tunnustetut
laitokset ovat sertifioineet. Hankintaviranomaisten on

tunnustettava muissa jäsenvaltioissa sijaitsevien
laitosten antamat vastaavat sertifikaatit. Myös muu

näyttö hyväksyttävä, jos tarjoaja ei tarjoajasta
riippumattomista syistä pysty toimittamaan vaadittua

selvitystä määräaikaan mennessä
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ESPD-tiedoston lataaminen
”Vie”-nappia ei ole. Ks. alta, kuinka edetä

Paina ”yleiskatsausta”
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ESPD-tiedoston lataaminen
Rullaa avautuvan sivun loppuun… Asiakirjan saa tallennettua ”latausformaatti”-

kohdasta tietokoneelle. Latausvaihtoehtoja
ovat PDF, XML ja ”lataa molemmat”. Oikea

vaihtoehto XML. PDF-tiedosto ei ole
täyttömuodossa, joten tarjoaja ei voi
asiakirjaan tietojaan täyttää. Lisäksi

palvelusivu tunnistaa vain XML-muotoisen
tiedoston. Hankintayksikön on syytä ottaa

myös PDF-tiedosto talteen.

Tiedosto on lähtökohtaisesti muotoa ”expd-request.xml”. Hankintayksikkö voi kuitenkin
muuttaa tiedoston nimeä.
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Kuinka tarjoaja pääsee lukemaan
XML-tiedoston

1) Xml-tiedosto lisätään tarjouspyyntö-/hankinta-
asiakirjojen liitteeksi.

(Tarjouspyyntöön on syytä lisätä tarjoajalle
ohjeistus ESPD-käytöstä)

2) Tarjoaja avaa XML-tiedoston palvelusivulla,
täyttää sen ja liittää tarjoukseensa. Tarjoaja voi

liittää tarjoukseensa PDF- tai XML-muotoisen ESPD-
tiedoston verkossa saataville.

3) Tarjoajan jättämän XML-muotoisen tiedoston
pääsee lukemaan palvelusivun kautta, jos tarjoaja

on jättänyt täytetyn ESPD:n


