
ESPD-lomakkeen täyttäminen tarjouspalvelu.fi -palvelussa. 
 
Tämä ohje ei sido Tuomi Logistiikka Oy:tä mihinkään eikä Tuomi Logistiikka Oy vastaa ohjeiden 
oikeellisuudesta. Lomakkeen tarkoitus on helpottaa tarjoajia, ryhmittymän jäseniä ja sekä alihankkijoita, 
joiden voimavaroja tarjoaja hyödyntää soveltuvuusvaatimusten täyttämiseksi, täyttämään lomake teknisesti 
oikein lain ja hankintayksikön mahdollisesti erikseen asettamien soveltuvuusvaatimusten näkökulmasta. 
 
Lomake on alustava vakuutus siitä, että tarjoajaa ei rasita pakollinen tai harkinnanvarainen 
poissulkemisperuste ja, että ne täyttävät hankintayksikön asettamat muut soveltuvuusvaatimukset. 
 
Tarjoaja voi palauttaa lomakkeen myös paperisena hankintayksikölle. 
 
Tarjoaja vastaa lomakkeelle syötettävien tietojen täyttämisestä ja niiden oikeellisuudesta. 
 
HUOM! Alla esitetyt kuvat ja tekstit ovat esimerkkejä, eivätkä näin ollen koske kyseistä kilpailutusta. 
Tarjoajaa suositellaan tarkistamaan kyseessä olevalla lomakkeella esitetyt kohdat/kysymykset jokaisen 
kilpailutuksen osalta erikseen. Esimerkkikuvien näkymät voivat vaihdella tämän ohjeen näkymistä. 
 
Kohta 1. Kuva 1. Valitse kilpailutuksen välilehti poissulkeminen ja soveltuvuus (ESPD). 
Kirjoita tarjouksen voimassaoloaika. Harmaalla näkyy hankintayksikön asettama vähimmäisaika. 
Jokaiselta välilehdeltä löytyy ”näytä puuttuvat pakolliset tiedot” -kohta, josta voi tarkistaa, onko kaikki  
tiedot annettu. Järjestelmä rajaa puuttuvat kentät/kohdat punaisella. 

 
 
 
ESPD lomake sisältää neljä välilehteä. 
 
Siirry täyttämään lomaketta seuraava sivu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
Kohta 2. Kuva 2. II osa: tarjoajaa koskevat tiedot 
A -osaan tulee täyttää tarjoajaa koskevat tiedot. Järjestelmä tuo automaattisesti tarjoajaa koskevia tietoja, A-
kohtaan, jotka on antanut tarjouspalvelu.fi -palveluun rekisteröitymisen yhteydessä. Merkitse ALV-numero 
(jos on) ja y-tunnus      

 
 

 

 
 
 
 
Kirjoita tähän yhteyshenkilö, jolta voi kysyä 
lisätietoa tarjouksesta. Täytä myös yht.henk. 
puhelinnumero ja sähköpostiosoite. 
 

 
 
Vastaa ”kyllä/ei”, onko tarjoaja pk-yritys. 
 
 
 
Suomessa ei ole käytössä virallista luettelua 
tai sitä vastaavaa sertifikaattia toistaiseksi. 
JÄTÄ TYHJÄKSI TÄMÄ KENTTÄ! 
Jos TARJOAT RYHMITTYMÄNÄ/ 
konsortiona, niin vastaa ”kyllä”. Siirry 
ohjeen kohtaan 2.1 kuva 3. 
 
Jätä tämä kenttä tyhjäksi! 
 
 
Kirjoita näihin kenttiin sen henkilön nimi, 
asema, postiosoite (yrityksen), puh. ja 
sähköposti, joka allekirjoittaa mahdollisen 
hankintasopimuksen.  
 

 

 
 
 
Tämä kenttä on vapaaehtoinen. Voi jättää 
tyhjäksi. 

 
 
 
 
 
 



 
Kohta 2.1. Kuva 3. Ryhmittymän/konsortion jäsenten nimeäminen 

 
Varsinainen tarjoaja kirjoittaa tähän 
”vastuullinen”/”päävastuullinen” tms. 
Tarjoajan tulee nimetä tähän kohtaan 
ryhmittymän jäsenen virallinen nimi ja y-
tunnus. Nimen tulee olla kaupparekisterin tai 
muun rekisterin mukainen. Saat lisättyä 
useamman jäsenen klikkaamalla ”lisää 
vastausrivi” 
Tämä on pakollinen kenttä. Nimeä ryhmittymä! 
 

Jatka tämän jälkeen edelliseen osioon B. Tarjoajien edustajia koskevat tiedot. 
 
 
Kohta 3 kuva 4. 

Tähän kohtaan valitaan ”kyllä”, jos 
tarjoaja käyttää soveltuvuusvaatimusten 
täyttämiseksi muiden osapuolten (esim. 
ryhmittymän jäsenten tai alihankkijoiden) 
voimavaroja. Katso kohta 3.1. 
Tämä kohta koskee normaalin 
alihankinnan hyödyntämistä. Tarjoajan 
tulee ilmoittaa tässä kohtaa tiedossa 
olevat alihankkijat ja niiden osuus 
hankinnasta. Katso kohta 3.1. 

 
Kohta 3.1 kuva 5. 

 
 
Pakollinen kenttä, jos vastannut kyllä. 
Kirjoita tähän sen yrityksen virallinen 
nimi ja y-tunnus, jonka voimavaroja 
hyödynnetään soveltuvuusvaatimusten 
täyttämiseksi. Lisää tarvittaessa useampi 
alihankkija tästä 
 
 
 
Pakollinen kenttä. Ilmoita tässä kohtaa 
tiedossa olevan ns. normaalin 
alihankkijan virallinen nimi ja y-tunnus 
sekä alihankkijan osuus palvelusta. 
 
Klikkaa lisää vastausrivi, jos tiedossa on 
useampi alihankkija. 
 

Klikkaa lopuksi ”tallenna” ja sitten 
”seuraava” 

 
 
 
 
 
 
 



 
Kohta 4. III osa: Poissulkemisperusteet 
Kuva 6. 
Tällä välilehdellä Osiossa A on kerrottu EU-direktiivistä suoraan tulleet pakolliset poissulkemisperusteet, 
joita hankintayksikön on noudatettava. Tarjoajan tulee vastata jokaiseen kohtaan! 
Jos johonkin A -osion kohtaan vastaus on ”Kyllä”, niin avautuu kenttiä/laatikoita, joihin kaikkiin tulee vastata. 
Esimerkkejä korjaavista toimenpiteistä ”puhdistautuminen”: Vahingonkorvaus on maksettu, Aktiivinen 
yhteistyö tutkintaviranomaisen kanssa, Konkreettiset organisatoriset, tekniset tai henkilöstöön liittyvät 
toimenpiteet. Em. toimet ”puhdistautumiseksi” ovat vain esimerkkejä, eivätkä sido tilaaja niiden 
hyväksymiseen. Selvitysten tueksi kannattaa liittää myös virallisia todistuksia. 

 

 



 
 
 
B-osiossa tarjoaja vastaa kahteen kohtaan: 1. onko rikkonut verojen maksamiseen liittyviä velvoitteita ja 2. 
Onko tarjoaja rikkonut sosiaaliturvamaksujen maksamiseen liittyviä velvoitteita. 
Kuva 7. 

 
Valitse ”kyllä”/”Ei”. 
Jos vastaus on ”kyllä” kaikki aukeavat kohdat 
on täytettävä: 
1. Valtio, johon tarjoaja maksaa verot. 
2. Veron määrä, joka on erääntynyt/ 
erääntymässä tai maksujärjestelyssä/ 
perinnässä. 
3. Vastaa näihin kahteen kohtaan: ”Ei” 
4. pakollisia kenttiä: Näihin on annettava 
viranomaisen päätöspvm, selvitys siitä onko 
kyse tuomiosta ja lisätieto muusta tavasta. 
 

Valitse ”kyllä”/”Ei”. Jos tarjoaja 
on maksanut verotilin alijäämän tai 
sopinut verottajan kanssa 
maksujärjestelystä, niin kirjoita 
lyhyt tarkennus kenttään. LATAA 
MAKSUSUUNNITELMA 
(tarjouspalvelujen viimeisellä 
sivulla: TARJOUKSEN LÄHETYS 
JA MUUT LIITTEET -KOHTA), 
josta näkyy suunnitelman mukaiset 
suoritukset. Anna liitteelle sitä 
kuvaava nimi! 

 
Valitse ”Kyllä”/”Ei” sosiaaliturvamaksukohtia. Jos vastauksesi on ”kyllä”, niin vastaa samoihin kohtiin kuin 
veroja koskevassa kohdassa. 
Siirry sitten osioon C. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Osion C kaikkiin kysymyksiin on vastattava. C-osion kysymykset ovat harkinnanvaraisia 
poissulkemisperusteita, joiden soveltaminen/kysyminen vaihtelee hankintayksikön tekemien valintojen 
mukaan. Valitse oikea vaihtoehto. 
Jos vastauksesi johonkin kohtaan on ”Kyllä”, niin täytä kaikki avautuvat laatikot. Nämä ovat pakollisia kenttiä, 
eikä tarjousta voi lähettää ennen kuin kaikkiin kohtiin on vastattu. LATAA lisäselvityksen lisäksi asiaa 
koskeva virallinen selvitys, JOSTA HANKINTAYKSIKKÖ NÄKEE ASIAA KOSKEVAN RATKAISUN, JOS 
TÄLLAINEN ON OLEMASSA. Lataa selvitys tarjouspalvelujen viimeisellä sivulla: tarjouksen lähetys -
välilehdellä ja kohdassa muut liitteet. Anna liitteelle sitä kuvaava nimi! 
 
tässä kuvassa näkyy vain osa C-osion kysymyksistä. 
Kuva 8. 

 
 
 
 



 
 
Osio D. Kuva 9. 
Vastaa kumpaankin kohtaan. Jos vastauksesi on ensimmäiseen kohtaan ”kyllä”, niin tarjoajan TULEE antaa 
lisäselvityksiä ns. ”puhdistautumistoimenpiteistä”, joilla tuomio on suoritettu. Kaikki kohdat on täytettävä. 
Lataa virallinen ja luotettava selvitys tarjouspalvelujen tarjouksen lähetys -välilehdellä ja muut liitteet 
kohdassa. Anna liitteelle sitä kuvaava nimi! 

 
 

 
 
”Tallenna” lopuksi ja 
klikkaa ”seuraava” 

 
 
Kohta 4. IV osa: Valintaperusteet 
Kuva 10. 
Jos tietoja puuttuu joltakin välilehdeltä, niin järjestelmä merkitsee ne punaisella (myös ne välilehdet, joilta 
puuttuu tietoja). 
 
 

 
Osio A: Soveltuvuus. Valitse oikea 
vaihtoehto ja merkitse on tieto saatavilla 
sähköisesti. Hankintayksikölle tieto on 
saatavilla maksuttomasti esim. osoitteesta 
www.ytj.fi tai tarjoajasta riippuen 
tilaajavastuu.fi -palvelusta. Lisäksi voit 
ladata esim. tilaajavastuu -raportin 
tarjouksen lähetys sivulla kohtaan muut 
liitteet. 
 
Huom. tässä esimerkissä hankintayksikkö 
ei ole asettanut Osioon B mitään 
soveltuvuusvaatimuksia. 
 
Osio C: Tekninen ja ammatillinen 
pätevyys. Tässä esimerkissä 
hankintayksikkö on asettanut vaatimuksia. 
Klikkaa pientä laatikkoa sivussa, niin 
saat auki hankintayksikön kirjoittaman 
vaatimuksen. 
Vastaamalla ”kyllä”, tarjoaja sitoutuu 
hankintayksikön asettamaan vaatimukseen. 
Klikkaa lopuksi ”tallenna” ja sitten 
”seuraava”. 

 
 
 
 
 
 



 
Kohta 5. VI osa: Loppulausumat 

Kuva 11. 
 
 

 

 

 

 
Täytä päivämäärä, jolloin ESPD-välilehti on 
täytetty sekä paikka. 
”Tallenna” 
 

 
 
 
 
 

Kohta 6.  
Jos olet nimennyt ryhmittymän jäseniä tai alihankkijoita, joiden VOIMAVAROJA soveltuvuusvaatimusten 
täyttämiseksi hyödynnetään, lomakkeen ensimmäisellä välilehdellä II osa, niin katso kuvat 12 ja 13. 
Nimetyille RYHMITTYMÄN JÄSENILLE ja ALIHANKKIJOILLE, JOIDEN VOIMAVAROJA 
HYÖDYNNETÄÄN, tulee lähettää ESPD-lomake täytettäväksi. 
 
Järjestelmä ei suostu lähettämään tarjousta Tarjouspalvelussa ennen kuin edellä mainituilta on saatu 
täytetty ESPD-lomake. 
 
ESPD-lomakkeen lähetys nimetyille ryhmittymän jäsenille ja alihankkijoille, joiden voimavaroja 
hyödynnetään, lähetys tapahtuu tarjouspalvelun viimeisellä välilehdellä: Tarjouksen lähetys (Ks. 
kuva 14). 
 
Kuva 12. ryhmittymän nimetyt jäsenet  Kuva 13. Muut nimetyt alihankkijat 

 
Esim. Tarjous tehty ryhmittymänä, tulee jäsenet nimetä 
ja näille on lähetettävä ESPD-lomake täytettäväksi. 
Katso kuva 14. 

Järjestelmä ei vaadi lähettämään ESPD-lomaketta alihankkijoille, joiden voimavaroja EI hyödynnetä 
soveltuvuusvaatimusten täyttämiseksi (ns. normaali alihankinta). 
 
JOS OLISI NIMETTY ALIHANKKIJOITA, JOIDEN VOIMAVAROJA HYÖDYNNETÄÄN (KS. KUVAN 13 
KOHTA C), NIIN NÄILLE JÄRJESTELMÄ PAKOTTAA LÄHETTÄÄ ESPD-LOMAKKEEN TÄYTETTÄVÄKSI. 



Kuva 14. Tarjouksen lähetys 
Tarjouksen lähetys -välilehdellä näkyy kaikki puuttuvat pakolliset tiedot punaisella. 

 
 
Syötä nimettyjen ryhmittymän jäsenten 
sähköpostiosoitteet. 
Klikkaa lopuksi ”lähetä tietojen täydennyspyyntö”. 
 
Huom! Jos tarjoaja on nimennyt alihankkijan, 
”jonka voimavaroja EI hyödynnetä” (Kuva 13, 
D-osa), niin tällaiselle alihankkijalle ei tarvitse 
lähettää ESPD-lomaketta täytettäväksi. Tässä 
esimerkissä ei ollut nimetty alihankkijaa, 
”jonka voimavaroja hyödynnetään”. Jos olisi 
nimetty, niin sitten näiden osalta täytyisi myös 
syöttää sähköpostiosoitteet ja lähettää ESPD-
lomake täytettäväksi. 
 
 
 
 
 

Tarjoaja voi halutessaan liittää lisäselvityksiä tähän liittyen soveltuvuusvaatimusten täyttämiseen. 
Täytä tähän sen yhteyshenkilön tiedot, jolle hankintapäätös lähetetään tiedoksi. 
 
Kohta 7. Nimetyn ryhmittymän jäsenen (alihankkija, jonka voimavaroja hyödynnetään 
soveltuvuusvaatimusten täyttämiseksi) ESPD-lomakkeen täyttäminen Tarjouspalvelu.fi -palvelussa. 
 
Nimetty ryhmittymän jäsen saa sähköpostin otsikolla ” Pyyntö ryhmittymän jäsenen kelpoisuusselvityksen 
täyttämiseksi”, jossa on linkki tarjouspalvelun sivulle ESPD-lomakkeen täyttämiseen tarjouspalvelussa. 
Linkin takaa avautuu seuraava kuva (Kuva 15). 

 
 
Jos ryhmittymän jäsenellä ei vielä ole OMIA tunnuksia tarjouspalveluun, tulee ryhmittymän jäsenen ensiksi 
rekisteröityä tarjouspalvelu.fi -palveluun päästäkseen käsiksi lomakkeelle. Klikkaa tällöin ”rekisteröidy”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Kirjautumalla palveluun avautuu ryhmittymän jäsenelle (nimetylle alihankkijalle, jonka voimavaroja 
hyödynnetään) seuraava tarjouspyynnön näkymä (Kuva 16). 
Tarkista omat tiedot siirtymällä välilehdelle ”Ryhmittymän jäsenen kelpoisuus (ESPD)” -> Siirry kuvaan 
17. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Kuva 17. 

 
 
 
Nämä tiedot tulevat 
Tarjouspalvelu.fi:in 
rekisteröinnin 
yhteydessä annettujen 
tietojen myötä. 
Tarkista, että tiedot 
ovat oikein. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Nimetyn jäsenen (tai 
alihankkija, jonka 
voimavaroja tarjoja 
hyödyntää), tulee 
vastata tähän kohtaan. 
Katso mallia tämän 
ohjeen kuvasta 2. 
 
Ryhmittymän nimetty 
jäsen (tai alihankkija, 
jonka voimavaroja 
tarjoja hyödyntää), 
VASTAA TÄHÄN 
KOHTAAN ”EI”. 
 
 

Voit jättää tämän kohdan tyhjäksi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Täytä omat tiedot (Katso mallia tämän ohjeen kohdasta 2 ja kuvasta 2). 
Kuva 18. 

 
 

 

 

 

 

 

Tämän kentän voi 

jättää tyhjäksi. 

 

 
 
Myös Ryhmittymän 
jäsenen (myös 
alihankkijan, jonka 
voimavaroja 
varsinainen tarjoaja 
on ilmoittanut 
hyödyntävänsä), joka 
täyttää ESPD-
lomaketta 
varsinaisen tarjoajan 
pyynnöstä, on 
vastattava näihin 
kahteen kohtaan. 

 
Klikkaa lopuksi ”tallenna” ja siirry eteenpäin klikkaamalla ”seuraava”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Kuva 19. Vastaa kaikkiin kenttiin ”kyllä” tai ”Ei”. 
Katso ohjeet kohdasta: Kohta 4. III osa: Poissulkemisperusteet ja kuvat 6-9. 
 
Klikkaa sivun lopussa ”tallenna” ja siirry eteenpäin klikkaamalla ”seuraava”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Kuva 20. Vastaa kaikkiin kohtiin. Katso ohjeet kuvasta 10. 
Klikkaa lopuksi ”tallenna” ja sitten ”seuraava”. 

 
 

 

 



 

 

Kuva 21. Syötä päivämäärä ja paikka ja paina lopuksi ”tallenna”. Sitten klikkaa ”Selvityksen lähetys”. 

 
 
 
Täytä lomakkeen täyttäjän yhteystiedot, jolta hankintayksikkö voi pyytää lisätietoja tarvittaessa 
liittyen kelpoisuusehtojen täyttymiseen. Halutessasi voi esikatsella ESPD-lomaketta. 
KLIKKAA LOPUKSI ”Lähetä”. Kuva 22. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Avautuu seuraava näkymä, jossa on vahvistus ESPD-lomakkeen lähetyksestä. 
Kuva 23. 

 
 
Varsinainen tarjoaja EI kuitenkaan saa tietoa siitä, että ryhmittymän jäsen on lähettänyt ESPD-
lomakkeen järjestelmässä. 
Täytetty ja lähetetty ESPD-lomake näkyy varsinaisella tarjoajalla siten, että hän kirjautuu 
keskeneräiselle tarjoukselleen ja siirtyy välilehdelle tarjouksen lähetys, jossa ryhmittymän jäsenen 
vastaukset on ladattavissa PDF-muodossa. Tarjoajan tulee hyväksyä tai hylätä ryhmittymän jäsenen 
vastaukset klikkaamalla oikeaa vaihtoehtoa. Ennen tätä lopullista tarjousta ei voi lähettää 
järjestelmän kautta.  
Tässä esimerkissä on myös nimetty toinen ryhmittymän jäsen, jolle ei vielä ole edes lähetetty 
täydennyspyyntöä. 
Kuva 24. 

 
Tässä esimerkissä vastaukset hyväksyttiin, jolloin pallo muuttuu vihreäksi. Tarjoaja voi kuitenkin 
vielä peruuttaa hyväksynnän ja hylätä vastaukset, jolloin ryhmittymän jäsen saa sähköpostin. Kuva 
25. 

 



Jos tarjoaja hylkää ryhmittymän jäsenen vastaukset, niin sitten tarjoajan tulee lähettää ryhmittymän 
jäsenelle ESPD-lomakkeen täydennyspyyntö uudelleen ja jäsen käy korjaamassa vastauksiaan. 

 
 
 
LOPUKSI: Kaikkien ryhmittymän jäsenten ja nimettyjen alihankkijoiden, joiden voimavaroja 
hyödynnetään, tulee palauttaa ESPD-lomake tarjouspalvelussa ennen kuin varsinainen tarjoaja voi 
jättää tarjouksensa tarjouskilpailuun!! 
 
Tarjoajan vastuulla on huolehtia, että tarjous laaditaan ja täytetään oikein myös ryhmittymän 
jäsenten ja alihankkijoiden osalta. 
 
Kysymykset liittyen ESPD-lomakkeen täyttämiseksi tulee esittää tarjouspyynnössä mainitulle 
asiantuntijalle (Tuomi Logistiikka Oy). LUE KUITENKIN ENSIN TÄMÄ OHJE! 


