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Hankintaprosessien taustalla on monituottajuusstrategian 3. tavoitekokonaisuus:
Hankintojen valmistelu on ennakoivaa ja toteutus tehokasta

(@/ :’. Hankintaprosessi on kuvattu 2021 loppuun mennessa siten, etta
se edistad hankintojen oikea-aikaisuutta ja selkeaa roolitusta
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Hankintojen
valmistelu on
ennakoivaa ja

toteutus tehokasta
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1) Hankinnan tavoitteiden edellyttéessa oltava valmius tavoitteiden saavuttamisen mukaiseen menettelyyn. Monipuoliset menetelmét eivét ole itseisarvo.



Hankintoja ohjaavat dokumentit

» Hyvinvointialueen strategia & monituottajuusstrategia

Ylatason ohjaavat tavoitteet ja linjaukset, joilla viestitaan hankintojen tarve, rooli ja tavoitteet yhtymatasolla.

p Hankintaohje ja hankintavaltuudet

Viestitaan hankintavaltuudet, vastuujako yms.

b Hankintaprosessi

Taydentaa hankintaohjeistusta. Prosessissa kuvataan hankinnan vaiheiden tehtavat ja vastuunjako.
Jos tassa tehtavien kuvauksessa ei toisin mainita, menettelytavat koskevat seka laite-, -palvelu,- etta ict-hankintoja.
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Hankintojen runkoprosessista on kolme versiota

Hankintaprosessien mukainen hankintojen volyymi
(hankintojen kappalemaara):

EU-kynnysarvon ylittavat yli 214/400 k€ arvoiset

Suuret .
hanki t hankinnat
ankinna e Huom. sisaltda sote-hankinnat Suuret
hankinnat
Hankintojen Kansalliset « 60-214/400 k€ arvoiset hankinnat _
runkoprosessi hankinnat * Huom. sisaltaa sote-hankinnat! hankinnat

» 30-60 k€ arvoiset hankinnat
Huom. alle 30 k€ pienhankintojen osalta Pienhankinnat
toimintaohjeistus kuvataan runkoprosessien
kattodokumenttina toimivassa hankintaohjeesta

Pienhankinnat

Huom. Ohjeet hankinnan arvon laskemiseen |0ydat hankintaohjeen kohdasta xx.
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1) Kansallisten hankintojen prosessiin kuuluvat SOTE-hankinnat eivat ole hankintalain soveltamisen piirissd. Runkoprosessissa myds ndma hankinnat kuvataan vastaavia periaatteita soveltaen.
Poikkeuksista sovitaan hankinta-asiantuntijan kanssa.



Hankintaprosessin lahtokohdat
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Hankintaprosessin lahtokohdat

Hankinta-
prosessin
kaynnistyminen

Yleiset
periaatteet
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Olemassa oleva palvelu-, laite- tai ict-jarjestelmasopimus on paattymassa,

Tarvitaan erityisosaamista tai palvelua, joka ei omin resurssein jarjesty, tai

Tarvitaan palvelu, laite tai jarjestelméa korvaamaan toimimaton nykytila tai tdyttdmaan uusi tarve!

Hankintaprosessin tehtavissa on huomioitu hankintalain periaatteet: Hankintayksikdiden on kohdeltava
hankintaprosessin aikana siihen osallistuvia tarjoajia tasapuolisesti ja syrjimattomasti seka toimittava
avoimesti.

» Lain velvoittama tasapuolisuus, avoimuus ja syrjimattomyys korostuvat erityisesti hankintaprosessiin kuuluvissa

viestinnan tehtavissa. Viestinnan on oltava saman sisaltoista kaikille osallisille tarjoajille ja prosessin
kilpailutusvaiheen aikana myds samanaikaista.

Hankintaprosessia ja sen tehtavia sovelletaan tarvittaessa tarkoituksenmukaisesti hankinnasta ja sen
tavoitteista riippuen.

» Prosessivaiheiden yhteydesséa kuvattujen tehtavien véliin jattamisesta sovitaan hankinta-asiantuntijan kanssa.

Kayttétaloushankinnat, pientarvikehankinnat, hoitotarvike- ja yleishankinnat sek& apuvalinehankinnat
tehdaan hankintaohjeen mukaisesti.

» Prosessissa ei ole kuvattu suorahankintaa. Suorahankintoja koskeva ohjeistus on hankintaohjeen kohdassa
3.10. Lisaksi pilotointia ja koekayttéa koskevat ohjeistukset 16ytyvat hankintaohjeesta — paivitetaan suhteessa
hankintaohjeeseen



Hankintojen runkoprosessit noudattavat yhteisia raameja:

Ostopalvelu-
kokonaisuuden
hallinta

@ - sitymapisteet /sissiset paatokset vaiheiden valilla

Kohteen, tavoitteiden ja mittareiden

Tarpeen tdsmentaminen Hankinnan k&ynnistaminen maarittely

D

Yksikdsséa varmistettavat asiat
ennen prosessin aloittamista tehty

Paatés hankinnan toteuttamisesta

B D

Hankinnan mahdolliset Resursoinnin, tavoiteaikataulun ja Hankinnan kohde ja tavoitteet
vaikutukset toimintaan vaiheistuksen valmistuminen tdsmennetty ja linkitetty strategiaan, ja
tunnistettu niille on méaaritetty mittarit

Markkinavuoropuhelu/-kartoitus
P&atdés hankinnan kaynnistetty Hankintamenettely méaaritetty
kohteesta, jolla edetéén /hyvéksytty

hankinnan valmisteluun
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Sopimuskausi, ohjaus ja

. ) — . R e valvonta
- Hankinnan valmistelu Kilpailutus Sopimuskauden kdynnistdminen

Havainnollistava arvio
vaiheen laajuudesta ja

kestosta Kilpailutusasiakirjat hyvaksytty ja Tarjoukset, lisakysymykset ja vastaukset Sopimuksen mukainen Palaute sopimus-

laatu varmistettu kasitelty toimitus kaynnistynyt kaudelta saatu.

Tarjous- tai osallistumispyyntd Hankintapaéatos allekirjoitettu ja julkaistu Seurantadatan Mahd. muutokset ja

-1 julkaistu keruu kaynnistynyt reklamaatiot viety

pa U at @ SOte Sopimus on allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelméaan

hallintajarjestelméaan



Prosessin vaiheiden vastuunjako kuvataan
hyodyntdaen RACI-mallia

» RACI-matriisi on vastuunjakotaulukko, jossa kuvataan mita tehdaan ja mita kukin rooli
tehtdvan osalta tekee

» Hankintaprosessien kuvaamisessa hytdynnetaan RACI-taulukkoa kuvaamaan prosessiin

osallistuvien roolien vastuita prosessin vaiheiden siséltdmien tehtavien osalta
* RACI-matriisi:
0 A: Vastuussa oleva — valvoo, ettd tehtava tulee hyvaksytysti valmiiksi

Esimerkki RACI-taulukosta:

o0 R: Vastuullinen — osa suorittavaa tiimia
. . . L. . . Rooli 1 Rooli 2 Rooli 3
o C: Konsultoiva — Voidaan kysya ohjeita ja neuvoja
o |: Tiedotettava — Tiedotetaan tehtavan suorittamisesta ja tuloksista Tehtaval | AR !
Tehtava 2 A/R R C
Tehtava 3 C A/R |
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Yhteenveto: Nostoja tyypillisista hankintaprosessiin liittyvista
haasteista ja mahdollisia ratkaisuja — Naihin kannattaa keskittyat

Edellisen sopimuskauden arviointi

Markkinakartoitus

Tavoitteiden ja mittarien maarittdminen

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu:
Vertailuperusteet ja -kriteerit

Sopimusohjauksen kaytantdjen maarittdminen
sopimukseen

Vastuunsiirto sopimuksen omistajalle ja
sopimusyhteyshenkildlle

paljatgpsote

Haasteen kuvaus

Ratkaisuja

"Arvio edellisesta sopimuskaudesta toteutettiin turhan kevyesti edeten
samalla pohjalla — ei analysoitu aidosti kustannusvaikuttavuutta, laatua ja
vaihtoehtoisia ratkaisuja”

"Mahdollisuutta tarjoajien kanssa keskusteluun, jossa tarjouspyynnossa
huomioitavia asioita tuotaisiin esille, ei syntynyt tai se jai pintapuoliseksi”

"Tavoiteasetanta jai pintapuoliseksi eika edistanyt
kustannusvaikuttavuutta tai mahdollistanut tavoitteiden toteutumisen
seurantaa”

"Menné&én tutulla ja turvallisella
mallilla, jolla on menty ennenkin”

"Yhteistydkaytantdja sopimuskaudelle ei ole maaritelty tai ne jaavat vain
tekemattd”

"Pallo tippui, kun sopimus siirrettiin eteenpain”

1) Huom. Erityisesti suurissa hankinnoissa

Analysoi suhteessa tarpeeseen, joka halutaan tayttaa
Pyyda kriittinen ja systemaattinen palaute sopimusvastaavalta,
hankinnalta ja sopimuksen mukaisen tavaran/palvelun kayttgjiltéa

Hyddynna kattavasti ja tarkoituksen mukaisesti toimittajakenttédd seka
jatkuvaa dialogia
Hankintalaki sallii kylla syvallisetkin keskustelut toimittajien kanssa

Systemaattinen lahestyminen tavoitteisiin (kts. Mallipohja litteend)
Huomioi erilaiset kriittiset nakdkulmat (talous, laatu, kayttaja jne.)
Tavoitteet maaramuotoisiksi (ainakin osa)

Laatu ennen maarad mittareissa ja tavoitteissa

Uusille vaihtoehdoille on hyva olla avoin (joskin kriittinen) - Mitk&
vertailutekijat tuovat esille todelliset laatuerot?

Keskustele avoimesti toimittajien kanssa — mitk& ovat heisté
huonoimmat/parhaat tavat tehda vertailua ja miksi?

Miten ja miksi halutaan tehda sopimuskaudella yhteisty6ta, esim.
tavoitteiden toteuman seuraamiseksi? Pystytddnko yhteisesti
maarittdmaan kannustimia?

Varmistetaan kayttbonoton resurssit henkildtasolla ja projektoidaan
kayttéonotto tarvittaessa

Maaritetdén selkeét vastuut sopimuskaudelle, jotka kaydaéan yhdessa
lapi — misté hankinta vastaa ja mista sopimuksen omistaja ja
-yhteyshenkild vastaavat?



Runkoprosessi:
Suuret hankinnat

paijatdhsote



YksikO6ssa varmistetaan nama asiat ennen
hankintaprosessin aloittamista:

v Tuotantotapa-analyysi on tehty - Hankinnan tarpeen tunnistaminen ja perusteleminen

Hankinnan alustava kohde on selvilla: Minka tarpeen hankinta tayttaa?

Hankinnan strategisuus (euromdaarainen suuruus tai merkitys toiminnalle) on arvioitu?.
Euromaaraisesti pieni hankinta voi olla strateginen, jos esim. tuotteen/palvelun saatavuus on
heikkoa ja edellyttéaa erityista huomiota hankintatapaan (esim. hoitajaresurssit v.2022).

Yksikon resurssit: Olemme sopineet hankintaprosessin resursoinnista huomioiden
runkoprosessin vaiheiden tydmaara-arviot (kts. seuraava dia)

Hankintaprosessin
aloitusta edeltava
tarkistuslista

Hankintatarve on hyvaksytty toiminta- tai investointisuunnitelmassa?

Toimintasuunnitelman suunnitellut hankinnat on kasitelty toimialan johtoryhméakasittelyn
yhteydessa

Tulosalueen budjetissa on hankintaan maararahat?

Yksikkd on lahettanyt toimintasuunnitelman sisaltamista hankinnoista tiedon ostopalvelu-
/hankintatiimiin hankintapaallikolle.

e Hankinnan k&ynnistaminen on viestitty toimialajohtajan kautta johtoryhmaan yhteisten tarpeiden
pauatc@)sote tunnistamiseksi.

1) Hyvinvointialueen johtaja, toimiala- tai ostopalvelujohtaja linjaa hankinnan strategisuudesta, jonka hankinta-asiantuntija huomioi hankinnan toteuttamisessa. 2) Jos hankinta ei ole suunnitelmassa, on tehty paatds
hankinnan toteuttamisesta. Katso hankintavaltuudet taalta. Liséksi tietotekniikka- ja jarjestelméhankinnasta on konsultoitu tietohallintojohtajaa tai hanen nimeamaéaansa sijaista. Tietohallinto nimeaa maararahoista
konsultoitavan tulosalueen. 3) Huom. Jarjestelma- tai laitehankinnassa maéraraha tulee olla itse investoinnille seka kaytonaikaisille kayttokustannuksille.
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Hankintojen runkoprosessi: Suuret hankinnat

@

Tavoitteet ja
lopputuotteet

®
®-®

Rooalit ja vastuut

Tarkeimmat
tehtavat

Keskeiset tyokalut
ja jarjestelmat

i

Tyémaaraarvio (htp)

Ostopalvelu-
kokonaisuuden
hallinta

Yksikossa
varmistettavat asiat

Kohteen,

Tarpeen Hankinnan tavoitteiden ja Hankinnan Sopimuskauden
I tasmentaminen I kaynnistaminen I mittarien maarittely l valmistelu Kilpailutus l kaynnistaminen
' Hankinnan kohde, .
Hanki kohde vertailuperusteet. e, Mahdollisen
’ ’ _— ankinnan kohde ja ) o ) 1
Hankinnan mahdolliset Resursoinnin, tavoitteet tismennetty ja  sopimus ja liitteet valmiit LSS ] ohjausryhman toiminta
vaikutukset toimintaan tavoiteaikataulun ja linkitetty strategiaan. ia o o vastaukset kasitelty Kéynnistynyt
TS vaheisuleam y g | Kilpailutusasiakirjat

ennen prosessin
aloittamista tehty

Paatds hankinnan
toteuttamisesta

Tuotantotapa-analyysi

Hankinnan kohteen
alustava maarittaminen

Yksikon resurssien
varaus

Hankinnan
hyvaksyminen
Maararahan varmistus

Paatds hankinnan
kohteesta, jolla edetédan
hankinnan valmisteluun

Tulosyksikon
asiantuntijalla
paavastuu.

Hankinta-asiantuntija
osallistuu tarvittaessa.

Hankinnan resurssin
pyytdminen

Edellisen
sopimuskauden arvio

Keskustelu tarjoajien
kanssa

Koordinointi
paallekkaisyyksien
varalta

Alustava hankinnan
kohteen ja laajuuden

Sopimusrekisteri
Kilpailutuskalenteri
Kilpailutusjarjestelma
Sopimustenhallinta-
jarjestelma

Tulosyksikon
asiantuntija: 3-5 htp

Hankinta-asiantuntija:
1-3 htp

valmistuminen

Markkinavuoropuhelu
kaynnistetty

Paavastuu siirtyy
tulosyksikén
asiantuntijalta
projektipaallikdlle ja/tai
hankinta-asiantuntijalle.

Tavoiteaikataulun ja
vastuunjaon
muodostaminen
Tyokalujen
perustaminen ja
tybtavoista sopiminen

Markkinavuoropuhelun
tavoitteiden ja
toimintatapojen
kuvaaminen

Kilpailutusjarjestelma
Hankintailmoitusten

kansallinen ja EU:n
laajuinen julkaisukanava

Tulosyksikon
asiantuntija: 1-2 htp

Hankinta-asiantuntija:
2-3 htp

niille on maaritetty
mittarit

Hankintamenettely
maaritetty

Tulosyksikon
asiantuntijalla
paavastuu.

Hankinta-asiantuntija
osallistuu tarvittaessa.

Markkinavuoropuhelujen
kayminen
Sidosryhmien
osallistaminen
Tavoitteiden ja mittarien
maaritys
Hankinnan kohteen
tdsmentaminen

Vaihtoehtoisten
hankintamenettelyjen
kartoitus

Teams-tyétila

Tulosyksikon
asiantuntija: 5-8 htp

Hankinta-asiantuntija:
4-7 htp

hyvéksytty ja laatu
varmistettu
Tarjous-
/Osallistumispyynto
julkaistu

Paavastuu
koordinoinnista
hankinta-asiantuntijalla.

Muut vastuut
asiakirjoittain.

Kilpailutuksen
aikataulutus

Tarjouspyynto-
materiaalien valmistelu
ja siséinen
laadunvarmistus

Viestinta potentiaalisille
tarjoajiin

Kilpailutusjarjestelma
Teams-tyotila

Tulosyksikon
asiantuntija: 5-15 htp

Hankinta-asiantuntija:
8-20 htp

Hankintapaatos
allekirjoitettu ja julkaistu
Sopimus allekirjoitettu
ja viety
hallintajarjestelmaan

Hankinta-asiantuntijalla
paavastuu.

Tulosyksikon
asiantuntija ja muut
asiantuntijat osallistuvat

Soveltuvuuden ja
tarjouspyynnén-
mukaisuuden
tarkastaminen

Tarjousvertailu

Hankintapaatéksen
tekeminen

Voittaneiden tarjoajien
selvitysten
tarkastaminen

Kilpailutusjarjestelma
Teams-tyétila

Tulosyksikon
asiantuntija: 2-10 htp

Hankinta-asiantuntija:
2-15 htp

Sopimuksen mukainen
toimitus kaynnistynyt
Seurantadatan keruu

kaynnistynyt

Paavastuu tulosyksikén
asiantuntijalla.

Vastuunsiirto
sopimuksen omistajalle
ja sopimus-
yhteyshenkildlle

Yhteisten kaytantdjen
sopiminen ja viestinta
tarjoajien ja muiden
sidosryhmien kanssa

Sopimustenhallinta-
jarjestelma

Hankintailmoitusten
kansallinen ja EU:n
laajuinen julkaisukanava

Tulosyksikon
asiantuntija: 1-3 htp

Hankinta-asiantuntija:
1-3 htp

Sopimuskausi, ohjaus
ja valvonta

Sopimuskauden
paatyttya palaute saatu
uudelleenkilpailutusta
varten
Sopimusmuutokset ja
reklamaatiot viety
sopimustenhallinta-
jarjestelmaan

Arvio sopimuskaudesta:

¢ Elinkaarilomakkeen
taytto
¢ Yleisarvosana
sopimusyhteys-
henkildlta ja
tarjoajalta

Mahdolliset reklamaatiot



Tarpeen tdsmentaminen

VAIHE 1: ROOLIT JA VASTUUT

‘ = siirtymépisteet /siséiset paatdkset vaiheiden valilla Sisaiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmaét
Hankinta- Tulosyksikdn Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner / Muut siséiset
‘ Tehtdva/Paatds: asiantuntija asiantuntija Paallikkod controller kehityspaallikkd tukipalvelut! Tarjoaja Loppukavttéjat
Hankinnan resurssin pyytaminen R AR
Tarvittavien tukipalveluresurssien pyytaminen C C C
Edellisen sopimuskauden arvio (jos paattyva
sopimus) C AR C
Hankinnan kohteen tdsmentaminen ja
alustavien tavoitteiden tunnistaminen c AR c
Sopimusyhteyshenkildiden kautta palaute
nykyisiltd sopimuskumppaneilta (©) AR C
Koordinointi paallekkaisyyksien varalta R A/R
Alustava hankinnan kohteen ja laajuuden
rajaus C A/R I
Hankinnan mahdollisten
henkildstovaikutusten tunnistaminen AR I c
Hankinnan mahdollisten tietosuoja- ja turva-
asioiden tunnistaminen c AR c
Hankintaprosessin alustava aikataulutus R A/R
Markkinakartoitus C A/R
v

‘ P&atds hankinnan kohteesta, jolla edetaan hankinnan valmisteluun (huom! Paatdsten valmistelu ja ennakointi sihteerien kautta)

s2ee e A: Vastuussa oleva — valvoo, etta tehtava tulee hyvaksytysti valmiiksi.
pauatc@) sote R: Vastuullinen — osa suorittavaa tiimia.
S C: Konsultoiva — Voidaan kysya ohjeita ja neuvoja.
1) Esim. viestinta, tilapalvelut, HR I: Tiedotettava — Tiedotetaan tehtavan suorittamisesta ja tuloksista



Tarpeen tdsmentaminen

Tehtava/Paatos:

Hankinnan resurssin pyytaminen

Tarvittavien tukipalveluresurssien pyytaminen

Edellisen sopimuskauden arvio (jos paattyva
sopimus)

Hankinnan kohteen tdsmentaminen ja alustavien
tavoitteiden tunnistaminen

Sopimusyhteyshenkildiden kautta palaute
nykyisiltd sopimuskumppaneilta

Koordinointi paéllekkaisyyksien varalta

Alustava hankinnan kohteen ja laajuuden rajaus

Hankinnan mahdollisten henkildstdvaikutusten
tunnistaminen

Hankinnan mahdollisten tietosuoja- ja —turva -
asioiden tunnistaminen
Hankintaprosessin alustava aikataulutus

Markkinakartoitus

Paatos hankinnan

Tehtdvan siséltd: hankinta-asiantuntija

Hankintapéaallikkd ilmoittaa nimetyn resurssin.

Resurssitarpeiden miettiminen hankintaprosessin pohjalta. Keiden on syytéa osallistua
markkinavuoropuheluun? Keilta riittda osallistuminen tarvittaessa / kommentointi. Onko
tarvetta ulkopuoliselle asiantuntemukselle vaatimusmaadrittelyssa / kilpailutuksessa?

Tarvittaessa tuki sopimuskauteen liittyvissa tarkastuksissa: Mm. tarkistus onko sopimukseen
tehty sopimuskauden aikana muutoksia.

Annetaan palaute edellisesta sopimuskaudesta hankintojen nakdkulmasta.

Elinkaarilomakkeen hyddyntaminen arvioinnissa.

Tuki kysymysten maarittdmisessa, joihin tarvitaan tarjoajien nakemyksia? Esimerkiksi
rajapinnat omaan toimintaan tai pakollisina vaadittavat ominaisuudet.

Tarkistetaan, onko yhtymassa tai yhteishankintayksikdissa sopimus, jonka kautta hankinta
tehdaan? Mikali kyseessa uusi tarve: Tarkistetaan kilpailutuskalenterista, ollaanko tarvetta jo
tayttdmassa ja onko tarve yhtymatasoinen vai tulosyksikkékohtainen?

Onko tarve vain hankinnan kaynnistaneella tulosyksikolld/-alueella vai pitéisikd hankinnan
kohde laajentaa koskemaan koko toimialaa tai yhtyman muitakin yksikoita? Jos epailys, etta
kylla, viestinté tulosyksikdn asiantuntijalle asian viemisesta toimialajohtajalle.

Késitteleekd sopimustoimittaja henkil6tietoja tai muita yntymén luottamuksellisia tietoja (esim.

sopimusten liitteiden liikesalaisuudet) sopimuskaudella? Tarvittaessa tietohallinnosta
asiakasjarjestelmasta vastaavan tulosalueen konsultointi.

Alustavan aikataulun sopiminen yhdessé tulosyksikdn asiantuntijan kanssa.
Tavoitepaivamadrien asetus: tarjouspyynnon julkaisu ja sopimuskauden alkaminen.

Ennakkoilmoituksen (tietopyynt6) tekeminen kilpailutusjérjestelméan ja ilmoituksen julkaisu.
Tarjoajia pyydetaan ilmoituksessa ilmoittautumaan vuoropuheluun.

ohteesta, jolla edetdén hankinnan valmisteluun (huom! Paatdsten valmistelu ja ennakointi sihteerien kautta)

VAIHE 1: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtdvan sisaltd: Tulosyksikén asiantuntija

Hankintapaallikdlle lahetetédan pyyntd hankinta-asiantuntijan nimeamisesta.

Liittyykd hankintaan esimerkiksi tila-asioita? Onko hankinnasta tarve viestia sisaisesti ja
ulkoisesti prosessin aikana? Otetaan yhteytta niihin yksikdihin, joista tunnistat
resurssitarpeita prosessin aikana.

Arvioidaan edellisen sopimuskauden toteutumista suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.
Pyydetaan taloudesta sopimuksen kautta toteutuneiden tilausten summa.
Otetaan sopimushallintajarjestelmasté sopimukseen liittyvat reklamaatiot, kuullaan
sopimusyhteyshenkilon (ja loppukayttéjien) palaute sopimuskaudesta ja kdydaan lapi
mahdollisen ohjausryhman muistiot ja muut asiakirjat seka sopimuksen raportointi.
Tavoitteena maarittad, mité sopimusehtoja uudistetaan?

Vastaukset kysymyksiin 1) Onko kyseessa taysin uusi hankinnan kohde organisaatiollesi?
Jos on, mista tarve hankinnalle on ilmennyt? 2) Jos ei, mika on nykytila, joka liittyy
hankinnan kohteeseen? Miksi hankinta toteutetaan? 3) Mité hankinnalla halutaan
saavuttaa? Millaista vaikuttavuutta tavoitellaan? (esim. hallinnollinen tehokkuus).

Keratédan sopimusyhteyshenkildiden kautta palaute nykyisiltd sopimuskumppaneilta
kuullen heidéan nakemyksensa sopimuskaudesta.

Hankinnan kohteen rajauksen varmistaminen suhteessa yksikén palvelutuotantoon ja
muihin sopimuksiin.

Voiko kilpailutuksen lopputulos vaikuttaa henkildstdn tydsuhteisiin tai toimenkuviin? Jos
kylla, asia on nostettava keskusteluun toimialajohtajan kanssa.

Alustavan aikataulun sopiminen yhdessé hankinta-asiantuntijan kanssa.
Johtoryhmalle tehdyn esityksen muokkaaminen markkinavuoropuhelua varten. Alustava
suunnitelma tapaamisista/ yhteisesta tapaamisesta nykyisten sopimuskumppanien ja
muiden potentiaalisten tarjoajien kanssa

Vastaus kysymykseen: Mitkd ovat hankinnan kannalta oleelliset toimijat markkinoilla? Mita
markkinoilla on tarjolla suhteessa hankinnan kohteeseen? Olennaisten yritysten
jakelulistan toimittaminen hankintaan ennakkoilmoituslinkin jakamiseksi.




VAIHE 2: ROOLIT JA VASTUUT

' = siirtymépisteet /siséiset paatdkset vaiheiden valilla Siséaiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat

‘ Projekti- Hankinta- Tulosyksikén Toimialan ICT-partner / Muut sisaiset
Tehtava/Paatos: paallikko asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikkd tukipalvelut! Tarjoaja Loppukayttajat
Aloitustapaamisen jarjestaminen R A/R
Projektipaallikén nimeaminen R A/R

Hankinnan ja yksikdn asiantuntijan lisaksi
tarvittavien resurssien tunnistaminen

Tavoiteaikataulun, vaiheiden ja tehtavien

vastuunjaon muodostus ja kirjaaminen C A/R C C C C
elinkaarilomakkeelle.

Tarvittavien tydkalujen perustaminen (esim.

teams-tyoétila) ja tydtavoista sopiminen (esim. AR C C

kokoukset)

Resursointi, tavoiteaikataulu ja vaiheistus valmis

Toimialajohtajan linjauksella esittely yhtyméan

johtoryhméssa ja lahetekeskustelu A/R C R
hallituksessa
Hankinnan lisdaminen kilpailutuskalenteriin R A/R I

Markkinavuoropuhelun ja
markkinakartoituksen jatkamisen muodot, A/R R |
toimintatavat ja tavoitteet kuvattu

Markkinavuoropuhelun k&ynnistys A/R C C |

‘ Markkinavuoropuhelu kaynnistetty alustavaan hankinnan kohteeseen perustuen

1) Esim. viestintd, tilapalvelut, HR



VAIHE 2: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Projektipaallikkd Tehtavat: Hankinta-asiatuntija Tehtavat: Tulosyksikén asiantuntija

Kokouskutsun léhetys nimetyille hankinnan resurssille ja
Aloitustapaamisen jarjestaminen - - kokousaineiston valmistelu. Agendan sisaltaa vahintaan
tdmaén prosessin seuraavat nelja tehtavaa.

Jos hankintaprosessi ei edellyta projektipaallikén nimeamista Hankinta-asiantuntija on léahtokohtaisesti projektipaallikkd. Yksikén
Projektipaallikén nimeaminen (esim. uudelleenkilpailutettava palvelusopimus, johon ei asiantuntijan kanssa sovitaan poikkeavasta tehtdvanjaosta esim. -
muutoksia) roolia ei nimeta. tyotilanteen tai hankinnan kohteen niin edellyttdessa.
. . o . P Projektipaallikkd kutsuu toimialan controllerin tarvittaessa Varmistus, ettei hankinnan valmisteluun ole osallistumassa esteellisia
Hankinnan ja yksikén asiantuntijan liséksi ) " M ) ; e ) ; A~ : -
o : . : mukaan valmistelukokouksiin sek& muut tukipalvelujen henkil6ité. Ohjeet esteellisyyden arviointiin on hankintaohjeen -
tarvittavien resurssien tunnistaminen L i . s
resurssit ja pyytda ICT-vastuullisen henkildn. kohdassa 13.
Tavoiteaikataulun, vaiheiden ja tehtévien Vastaus kysymykseen: Miten hankinnasta on sen eri Alkatgulupohjan Fayttar'm'nen. /-.\l|ka"t?ul!ussa lhuom|0|daan Yk5|kon' a'5|an'tuntlj'a varaa hankmnaq esittelyn
- ) . ) : . - } ) hankintaprosessin arvioidut tydoméaarét seké lomat yms. toimialajohtajalle ja esittelee asian.
vastuunjaon muodostus ja seuranta lapi vaiheessa tarve tiedottaa siséisesti ja ulkoisesti? ) o ; s L . ) : L . ) )
: R ) e sl Sopimuskauden kaynnistysvaiheen tehtavien lapikéynti. Onko Sidosryhmien tunnistaminen: Osallistetaanko asiakkaat ja
prosessin. Vastuu viestinnén ajoittamisesta projektipaallikolla. s A ) ) ) . "
kayttoonotto oma projektinsa, jolle on varattava aikaa prosessissa? tydntekijat prosessiin?
Tarvntaw“eg tquaILlJlJen perustan_]m_e n (es'm' « P"I‘OJektIPaall'lkka perqstag Tegms-tlla'njg Iahettaa' Hankinta-asiantuntija lisaé tarvittavat mallipohjat Teams-kansioon,
teams-tydtila) ja tydtavoista sopiminen (esim. laht6kohtaisesti viikoittain toistuvien projektikokouksien -

kokoukset) Kutsut. joille tarjouspyynndn tyosto aloitetaan.

Resursointi, tavoiteaikataulu ja vaiheistus valmis

Toimialajohtajan linjauksella esittely yhtyman Projektipaallikkd valmistelee PowerPoint-esityksen, johon } Osallistuminen materiaalin valmisteluun ja esittelyyn
johtoryhméssa ja lahetekeskustelu hallituksessa tuleva sisaltd keskustellaan toimialajohtajan kanssa. johtoryhméssa.
Hankinnan lisddminen kilpailutuskalenteriin - Hankinta lisataan kilpailutuskalenteriin. -

Markkinavuoropuhelun tavoitteiden maarittely ja
suunnitelman tekeminen. Mitd markkinavuoropuhelun aikana

tuli selvittdd ja mité vastaavasti tulisi potentiaalisille tarjoajille limoituksen lahettaminen linkkin& kilpailutusjarjestelmasta
) ) ) ) tulisi tuoda esiin. potentiaalisiksi tarjoajiksi tunnistetuille.
Markkinavuoropuhelun ja markkinakartoituksen ) A, o S
) ; S ) ) Markkinavuoropuhelun voi jarjestaa yksittéisina tapaamisina, joissa
jatkamisen muodot, toimintatavat ja tavoitteet ) ) ) [ il S - - -
Markkinakartoituksen muotojen osalta mietittava riittavatkod on sama agenda ja ndytetddn sama aineisto. Jos tarjoajia on paljon,
kuvattu - - u : A h S ;
kirjalliset kysymykset tarjoajille, onko hyva ottaa voidaan jarjestaa kaikille yhteinen keskustelu.Tarjoajilta on hyva
tarjoajakohtaiset tapaamiset vai tulisiko hyddyntaa laajemmin pyytaa kirjallinen esitys, joka toimitetaan jalkikateen.

yhteiskehittdmisen ja innovoinnin menetelmia?

Markkinavuoropuhelujen aikatauluttaminen ja potentiaalisten
tarjoajien maarittaminen. Kokousajankohtien sopiminen ja
sisdisten osallistujien méaarittdminen. Lasna ainakin hankinta-
ja yksikon asiantuntija.

Tarvittaessa osallistuminen potentiaalisten tarjoajien

Markkinavuoropuhelun kaynnistys f s - S R .
P DHIISE; madrittdmiseen. Sovittujen aikojen varaaminen kalenterista.

Sovittujen aikojen varaaminen kalenterista.

Markkinavuoropuhelu kaynnistetty alustavaan hankinnan kohteeseen perustuen



Kohteen, tavoitteiden ja

mittarien madarittely

VAIHE 3: ROOLIT JA VASTUUT

‘ = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Sisaiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikén Toimialan ICT-partner /

‘ Tehtdva/Paatds: Projektipaallikkd asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikkd Tarjoaja Loppukavttéjat
Markkinavuoropuhelujen kayminen A/R R R R
Sidosryhmien sitouttaminen / osallistaminen A/R -------------------------- [ RR --------------
Hankinnan tavoitteiden maarittely A/R ------------------------- C R -------------------------- C ---------------------------------------------------------------------------------------------------
Hankinnan mittareiden méaarittely A/R ------------------------- C R -------------------------- C ---------------------------------------------------------------------------------------------------
R c AR
Tietojarjestelmamuutosten kasittely A/R __________________________ | R ______________________________________________________________________

tietojarjestelmien arkkitehtuuritydryhmassa

Merkittévéat hankinnat: Elinkaarilomakkeelle
kirjattujen tavoitteiden ja kustannustarkastelun C R C
hyvaksyminen toimialajohdolla

Hankinnan rajoitteiden ja reunaehtojen
kuvaaminen

Vaihtoehtoisten hankintamenettelyjen
kartoitus ja paatos

‘ Sovellettava hankintamenettely on maaritetty

paijat{hsote




mittarien madarittely
VAIHE 3: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Projektipaallikko Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija

I Tyomaaraarvio (htp): 9-15 htp

Projektipaallikkd vastaa markkinavuoropuhelujen lapiviennista
suunnitelman mukaisesti ja tekee markkinavuoropuhelujen
Markkinavuoropuhelujen kdyminen pohjalta muistiot sek& lopuksi tiivistelméan
markkinavuoropuhelujen myét tehdyista havainnoista. Tulevan
aikataulun informointi tarjoajille.

Olennaisten sidosryhmien osallistaminen sisdiseen tydpajaan
Sidosryhmien sitouttaminen / tulevasta hankinnasta (tarvittaessa) ja heidan informointi Osallistuminen olennaisten sidosryhmien tunnistamiseen ja
osallistaminen markkinavuoropuhelujen tuloksista. osallistamiseen.
Huom. Sidosryhmia voitu osallistaa jo aikaisemmissa vaiheissa.

Yhteistydssa projektipaéllikon kanssa maaritellaan
olennaisimmat, yhtyman strategiaan ja/tai toimialan
toimintasuunnitelmaan linkitetyt hankinnan tavoitteet. Huom!
Kyseessa ovat hankinnan, ei vain hankintaprojektin tavoitteet.

Maadritelladn mittarit, joilla seurataan tavoitteiden tayttymista
Hankinnan mittareiden maarittely Mittarien maarittelyn koordinointi Osallistuminen mittarien maarittelyyn. sopimuskauden aikana. Jokaista tavoitetta kohden olisi hyva
olla vahintaéan yksi mittari.

Hankinnan kohteen tdsmentéaminen ja kohteeseen olennaisesti

Osallistuminen markkinavuoropuheluihin.

Muistiot markkinavuoropuheluista. Osallistuminen markkinavuoropuheluihin

Hankinnan tavoitteiden maarittely Tavoitteiden maérittelyn koordinointi (ks. Mallipohja liitteena) Osallistuminen tavoitteiden méaarittelyyn.

Hankinnan kohteen tdsmentaminen ja

o e S Koordinointi tarvittavien tietojen tayttymisesta. Hankintakohteen asiakirjan kommentointi. liittyvien tekijéiden kuvaaminen markkinavuoropuhelun ja
asiakirjan taydentaminen tavoitteiden pohjalta. Asiakirjan tdydentaminen.
Tietojarjestelmamuutosten kasittely Ostetaanko tietojarjestelmia tai edellyttaako hankinta muutoksia
tietojarjestelmien - - tietojarjestelmiin? Jos kylla tai epéilys, yhteys

arkkitehtuuritydryhméassa asiakasjarjestelmat -tulosalueen asiantuntijoihin.

Merkittavat hankinnat:

i F A A Huom! Varataan ennalta asioiden esittely ajat johtoryhmiin seka Ennen hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon julkaisua.
Elmkaa.mom.akkee"e klrjattUjen ilmoitetaan allekirjoitukset johdon sihteereille muodostetun Elinkaarilomake I6ytyy hankintojen sivulta kohdasta -
tavoitteiden ja kustannustarkastelun kokonaisaikataulun mukaisesti. hankintaohjeistus: Hankinnat (sharepoint.com)

hyvaksyminen toimialajohdolla

Kohde ja tavoitteet tismennetty ja linkitetty strategiaan, ja niille on maaritetty mittarit

Hankinnan rajoitteiden ja reunaehtojen Hankinnan kohteen ulkopuolelle jaavien asioiden yksiselitteinen A R . .
. maérittely ja reunaehtojen kuvaaminen joilla voi olla olennainen Osallistuminen rajoitteiden ja reunaehtojen kuvaamiseen -
kuvaaminen muutosvaikutus hankintaan tai hankinnan kohteeseen

Paasaantoisesti kaytetddn avointa menettelya. Tarvittaessa
Vaihtoehtoisten hankintamenettelyjen asiantuntija kuvaa vaihtoehtoisen potentiaalisen menettelyn ja
kartoitus ja paatos perustelee valinnan. Muusta kuin avoimesta menettelysta

paattad hankintapaallikkd tai hankinnat-tulosalueen johtaja.

Sovellettava hankintamenettely on maaritetty



VAIHE 4: ROOLIT JA VASTUUT

‘ = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner /
‘ Tehtava/Paatos: Projektipaallikkd asiantuntija asiantuntija controller kehityspéallikkd Tarjoaja Loppukéayttajat
Kilpailutuksen aikataulutus ja vastuunjako A/R C R
Saannollinen viestinta potentiaalisiin tarjoajiin AR R R
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: R ________________________ A/RC ___________________________________________________________________________________ C __________________________________________

Vertailuperusteet ja -kriteerit

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu:

Hankinnan kohde ja sen liitteet R AR c C
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: ICT-

hankintojen vaatimusmaérittely R AR C
Tarjouspyyntomateriaalin valmistelu: Sopimus R A/R C
Tarjouspyyntdmateriaalien laadunvarmistus C A/R C

Kilpailutusasiakirjat hyvaksytty ja laatu varmistettu (projektipaallikko ja toimialajohtaja keskustelevat hyvaksymismenettelyn)

Tarjouspalvelun linkin jakaminen
potentiaalisille tarjoajille séhkopostilla

AR I

v
‘ Tarjous-/Osallistumispyyntd julkaistu

paijat{hsote



Hankinnan valmistelu

VAIHE 4: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Projektipaallikkd Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

Hankinnan ja kilpailutuksen tarkempi aikataulutus,

KIIpaI|UtUksen aikataulutus 2! tehtavien madrittely ja tehtavien vastuuttaminen - -

vastuunjako nimetyille henkildille.
sazannollinen viestinta potentiaalisiin Mm. olennaisten muutosten, kuten aikataulun Tarvittaessa markkinavuoropuhelun jatkaminen (Esim.
L muuttumisen tiedottaminen potentiaalisille tarjoajille - tarjouspyyntdmateriaalin yksittdisten asioiden, osien tai koko
tarjoajiin yhdenmukaisesti, selkeasti ja saanndnmukaisesti. tarjouspyynnén kommenteilla kayttaminen)
) o _ Osallistuminen asiakirjojen laadunvarmistukseen Tarjouspyynndn muodostaminen kilpailutusjérjestelmaan.

Tarjouspyynt('jmaterlaalln valmistelu: (vertailuperusteet ja kriteerit keskittyvat hankinnan Hankinnan tavoitteisiin pohjautuvien vertailuperusteiden méarittely. ) ) o i )

. . . . - S ) P . U . . Osallistuminen asiakirjojen tydstdon kommentoiden
Vertailuperusteet ja -kriteerit kannalta olennaisiin tekijoihin, joilla merkitys Vertailukriteerien tulee erotella tarjoajia toisistaan. Hankintaohjeen

sopimuskaudella) kohdan 2.4. saéantdjen huomiointi. Varmistetaan oikeat liitteet.
Hankinnan kohteesta tehdaan helposti ynmarrettava tiivistelmé (word)
ja yksiselitteinen tarkempi kuvaus hankinnan kohteeseen liittyvista

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Osallistuminen asiakirjojen laadunvarmistukseen vaatimuksista, jotka tarjoajien tulee tayttaa (kilpailutusjarjestelma).

. ; g ) « A - Tarkempi kuvas sisaltda malliasiakirjaan pohjautuen olennaisesti
Hankinnan kohde (hankinnan kohteen yksiselitteisyys ja ynmmarrettavyys)

kohdetta kuvaavat asiat. Liséksi tilaajan ja tarjoajan véliset tehtavat ja
vastuunjako on hyva kuvata. Materiaalin on siséllettava myds
hankinnan kohteeseen liittyvat tarpeelliset liitteet (esim. tiloihin liittyen).

Kuvaamisen tai vaatimusmadrittelyn muodon

. .. T : . paattdminen yhdesséa ICT-asiantuntijan kanssa (esim.
Tarjouspyyntomaterlaalln valmistelu: vaatimuslistat, kayttdtapaukset, prosessikuvaukset tai - -

ICT-han klntOjen Vaat'musmaamtely muut tavoitetilan kuvaukset tai useiden vaihtoehtojen
yhdistelmad) ja vaatimusten kuvaaminen.

Varmistaa yhdessa hankinta-asiantuntijan kanssa
sopimuskokonaisuus, joka ottaa huomioon
sopimuskauden palvelujen ja/tai tilausten liséksi myds
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: tarvittaessa kayttoonottoon tai toimitusprojektiin liittyvat
Sopimus ehdot.
Palveluhankinnoissa tdydennetédan sopimuksen sisaltoa
ottamalla kantaa sopimusohjauksen mekanismeihin ja

Sopimuksen pohjana tulee kayttda hankinnan kohteeseen
soveltuvaa sopimusmallia. Sopimuksen tulee kasittdd mm. kaikki
taloudelliset ehdot jotka vaikuttavat sopimuksen kayttdmiseen ja -
siind on kuvattava mahdolliset sopimuskaudella tarvittavat
muutokset (ennakointi). Mahdollinen ohjausryhma mainittava.

kaytantoihin.
) o Koko tarjouspyyntdmateriaalin lapikaynti, kommentointi ja
Tarjouspyyntbmaterlaallen Osallistuminen tariouspywntémateriaalin apikavntiin kommenttien lapikaynti yksikdn asiantuntijan kanssa. Tarvittavien Tarjouspyynnon lapikaynti erityisesti hankinnan kohteen ja sopimuksen
laadunvarmistus Jouspyy pikayntiin. muutosten tekeminen. Laadunvarmistus on hyva tehda, kun osalta. Vastaako mééritelty kohde tarvetta?

kaikkea ei ole viela viimeistelty, mutta olennaiset asiat ovat kuvattu.

Kilpailutusasiakirjat hyvaksytty ja laatu varmistettu (projektipaallikko ja toimialajohtaja keskustelevat hyvaksymismenettelyn)

Tarjouspalvelun linkin jakaminen Tarjouspyynnon julkaisusta on hyvé tiedottaa

markkinavuoropuhelussa mukana olleille tarjoajille ja muille

pOtentlaahS'”e tarjoa“"e sidosryhmille, myds sisdisesti. Sisdinen ohjeistaminen miten ) )

sahkopostilla tarjousaikana toimitaan mahdollisissa tarjoajien yhteydenotoissa.

Tarjous-/Osallistumispyyntd julkaistu




VAIHE 5: ROOLIT JA VASTUUT

‘ = siirtymépisteet /siséiset paatdkset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmét Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikén Toimialan ICT-partner /

‘ Tehtéava /Paatos: Projektipaallikkd asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikkd Tarjoaja Loppukayttajat
Lisakysymyksiin vastaaminen A/R C C I
T E——————— @4 A/R 7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777
TS ———— A/RC ________________________________________________________________________________________________________________________________
(Paatos n_euvotteluun _tai toiseen vaiheeseen A/R ________________________________________________________________________________________________________________ o
kutsuttavista ehdokkaista)
(Newottewty AR R R c c R
(Lopullsen tarjouspyynnon muodostaminen) ~ Vastuut kuten vaiheessa 4 (hankinnan valmistelu) tariouspyyntomateriaalin vaimistelussa
(Nguvottelum_engttelyn Iopullisen R _________________________ A/R ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
tarjouspyynnon julkaiseminen)

L Tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastaminen AR R

Hyvaksytyt tarjoukset maaritetty vertailtavaksi

Tarjousten vertailu AR C

Hankintapaatos ja poissulkupaatokset seka
paatdsten perustelujen muodostaminen

Hankintapaatos allekirjoitettu ja julkaistu

Kilpailutusmateriaalin arkistointi AR | |

V0|ttane|d_en tarjoajien selvitysten R AR c

tarkastaminen

Tarjoajien jalkihoito ja palautteen kerééaminen AR R R
Sopimusneuvottelut, sopimuksen R AR c R

tdydentaminen ja valmistelu allekirjoitukseen

Sopimus allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelmaan




Tehtava/Paatos:

Liséakysymyksiin vastaaminen

Tarjousten avaaminen ja
avauspoytakirja

Tarjousten soveltuvuuden
tarkastaminen

(Paatés neuvotteluun tai toiseen
vaiheeseen kutsuttavista
ehdokkaista)

(Neuvottelut)

(Lopullisen tarjouspyynnon
muodostaminen)

(Neuvottelumenettelyn lopullisen
tarjouspyynnon julkaiseminen)

Tarjouspyynndnmukaisuuden
tarkastaminen

Tehtavat: Projektipaallikkd

Tarjoajien esittdmiin kysymyksiin vastaaminen. Vastaukset ovat
osa tarjouspyyntda ja siten niiden tulee pohjautua
tarjouspyynnén sisaltéon, tarvittaessa tdsmentéen sisaltda.

Paatoksen jalkeisen valitusajan jalkeen aikataulujen sopiminen
neuvotteluun osallistuvien kanssa ja neuvottelukutsun
lahettaminen valituille tarjoajille. Sisaisen
neuvottelusuunnitelman muodostaminen, joka pitaa siséllaan
mm. aikataulun, agendan ja osallistujat.

Neuvotteluiden jarjestdaminen ja kokoon kutsuminen. Sopii
yksikén asiantuntijan kanssa neuvotteluiden puheenjohtajan
roolista. Mikali projektipaallikké ei toimi puheenjohtajana, han

vastaa neuvotteluiden (sisaisen ja ulkoisen) muistioiden
tekemisesta.

Hyvaksytyt tarjoukset maaritetty vertailtavaksi

Kilpailutus

Tehtavat: Hankinta-asiantuntija

Vastausten kirjoittaminen tarjouspyyntod, vertailuperusteita tai
menettelyd koskeviin kysymyksiin. Kaikkein kysymysten ja
vastausten tarkistaminen.

Vastausten léahettdminen tarjoajille kilpailutusjarjestelmassa.

Tarjouspyynndssa kuvattujen soveltuvuusvaatimusten
tarkastaminen. Tarjous tulee hylata, mikali se ei tayta
soveltuvuusvaatimuksia. Hankintayksikkd voi
pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisddmaan, selventamaan
tai tdydentdmaén puutteellisia tai virheellisia tietoja ja
asiakirjoja.

Hankinta-asiantuntija tekee erillisen paatdksen neuvotteluun
kutsuttavista tarjoajista osallistumispyynnén mukaisesti.
Myds rajoitetussa menettelyssd menettelyyn kutsuttavista
tarjoajista tehdaan erillinen paatos.

P&atds hankintaohjeen ja -valtuuksien mukaisesti.

Osallistuu neuvotteluihin ja toimii muistioiden (sisaisen ja
ulkoisen)tekijana, mikali puheenjohtajana toimii projektipaallikko.

Neuvotteluiden paattyessa tarkistaa lopullisen tarjouspyynnon ja
julkaisee sen neuvotteluun osallistuneille tarjoajille.

Tarkastaa yhdessé yksikdn asiantuntijan kanssa saapuneiden
tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden.

VAIHE 5: TEHTAVIEN KUVAUS (1/2)

Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

Vastausten kirjoittaminen hankinnan kohdetta koskeviin
kysymyksiin. Kaikkein kysymysten ja vastausten tarkistaminen.

Osallistumishakemusten lapikaynti osallistumispyynnén
mukaisuuden ja mahdollisten laadullisten vertailutekijoiden
osalta.

Osallistuu neuvotteluihin. Tarvittavat asiantuntijat riippuvat
neuvottelukohteista ja aikatauluista.

Tarkistaa tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden hankinnan
kohdetta koskevien vaatimusten osalta.




VAIHE 5: TEHTAVIEN KUVAUS (2/2)

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Projektipaallikko Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija

I Tyomaaraarvio (htp): 4-25 htp

Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynndssa kuvatulla tavalla . . . . .
. - ) o . - Osallistuminen tarjousten laadulliseen vertailuun.
Tarjousten vertailu - tasapuolisesti. Hankintayksikko voi vertailuun liittyen Huom. Mahdollinen laitteen koekayttd / muu koetilaisuus osana
J pyytaa tarjoajia tdasmentdamaan epaselvia tai ristiriitaisia tietoja : vertailua
asiakirjoissa.
Hankintapaatoksen kirjoittaminen ja tarvittaessa
poissulkupéatosten tekeminen mikali osa tarjouksista ei ole ollut
tarjouspyynnén mukaisia. Hankintapaatdksessa tulee perustella

Hankintapaatos ja selkeasti paatoksen perusteena olevat tekijat, ja erityisesti
poissulkupaatokset seka paatdsten - mahdollisessa laatuvertailussa annetut pisteet tulee perustella -
perustelujen muodostaminen tarjouspyynndssa kuvattuihin kriteereihin pohjautuen.

Ohjeistus poissulkupaatoksiin on hankintaohjeen kohdassa 5.8
Hankintapaatokseen liittyvé ohjeistus on kohdassa 6. Liitteeksi
aina muutoksenhakuohje, hankintaohjeen kohta 7.

Hankintapaatos allekirjoitettu ja julkaistu

Arkistoidaan kilpailutukseen kuuluneet materiaalit/dokumentit
yhtyman kaytantdjen mukaisesti.

Pyytaa voittaneilta tarjoajilta tarjouspyynnéssa edellytetyt
Voittaneiden tarjoajien selvitysten selvitykset tarkistettavaksi. Selvitykset tulee tarkistaa ennen Osallistuminen selvitysten tarkastukseen.
tarkastaminen sopimuksen allekirjoittamista eik& sopimusta voida tehda mikali
selvitykset eivat ole kuten on edellytetty.

Kilpailutusmateriaalin arkistointi

Yhteydenpito hankintapaatdksen julkaisun jalkeen kaikkiin, mutta

Tarjoajien j'alkihoito ja palautteen erltylsegtl hgvmnmsnn tarj(l).ajn'n: :rapa'uskohtalsestll t'ulee arv'|0|da Tarjoajien hankmtamenettelya koskeviin kysymyksiin Osallistuminen mahdollisiin kokouksiin.
WEAEmT onko tarjoajien kanssa hyva pitaé erillinen palaveri, jossa voidaan vastaaminen.
eraaminen esitella hankintapaatds ja sen perustelut. Mahdollinen palaute Osallistuminen mahdollisiin kokouksiin.

kirjataan ylos hankinnan elinkaarilomakkeelle.
Huom. Ennen sopimuksen allekirjoitusta odotettava 14 vrk
valitusajan verran.

Sopimusneuvottelut, sopimuksen Taydentaa ja viimeistelee sopimuksen silta osin kuin se ei ole
taydentaminen ja valmistelu Osallistuminen sopimuksen viimeistelyyn ollut mahdollista ennen kilpailutusta, mm. tiedoilla seké -
aIIekirjoitukseen asiakirjoilla jotka ovat saatavissa tarjouksesta. Sopimus

toimitetaan allekirjoitettavaksi hankintavaltuuksien mukaisesti
maaritetylle henkilélle.

Sopimus allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelmaan

paijjatdbsote



kaynnistaminen
VAIHE 6: ROOLIT JA VASTUUT

‘ = siirtymépisteet /siséiset paatdkset vaiheiden vallla Siséiset sidosryhmét Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner / Sopimus-
. Tehtava/Paatos: Projektipaallikkd asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikké yhteyshenkild Tarjoaja Loppukavttéjat
Kéytantdjen sopiminen ja viestinta tarjoajien ja
muiden sidosryhmien kanssa. R C AR R
Hankinnan mittareiden mukaisen
seurantadatan raportointikaytéantdjen C R A/R R
lapikaynti
Palvelujen kayttdonottovaihe c AR
/Vastaanottotarkistuksen tekeminen
Mahdollisen ohjausryhman perustaminen A/R I

Mahdollisen ohjausryhméan toiminta kaynnistynyt

Vastuunsiirto sopimuksen omistajalle ja

sopimusyhteyshenkildlle R C A/R R

Sopimuksen mukainen toimitus on kaynnistynyt

ja seurantadatan keruu kaynnistynyt

Tilausten teko on ohjeistettu hankintaohjeen kohdassa 8.

paijat{hsote



I Tyomaaraarvio (htp): 2-6 htp

Tehtava/Paatos:

Kéaytantdjen sopiminen ja viestinta
tarjoajien ja muiden sidosryhmien
kanssa

Tehtavat: Projektipaallikkd

Tehtavat: Hankinta-asiantuntija

Osallistuminen kaynnistyskokousten koordinointiin ja

A Osallistuminen kaytantodjen sopimiseen.
agendan maarittdmiseen. ¥t | P

Sopimuskauden
kaynnistaminen

VAIHE 6: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

Sovitaan kaynnistyskokoukset valittujen tarjoajien
kanssa. Agendalla hankinnan kohde, tavoitteet,
raportointikdytdnnot. Tapauskohtaisesti yhteinen
info-tilaisuus tai yksittaiset tapaamiset.

Hankinnan mittareiden mukaisen
seurantadatan raportointikaytéantdjen
[apikaynti

Hankinta-asiantuntija tukee mittareiden ja seurannan
mahdollistamista ja varmistaa seurannan olevan
hankinnalle asetettujen tavoitteiden mukaista.

Osallistuminen raportointik&ytantdjen maaritykseen.

Sopimuksenmukaisen seurannan jarjestdminen ja
varmistaminen siséisten sidosryhmien ja tarjoajien
kanssa. Raportointikdytdnnot (missé muodossa
raportit toimitetaan? Sahkopostin litteen&?) tulee
kayda lapi tarjoajien ja sisdisten sidosryhmienkin
kanssa. Nimetaan vastuu(t) mittareiden seurannasta
ja valvonnasta.

Palvelujen kayttdonottovaihe
/Vastaanottotarkistuksen tekeminen

Tarvittaessa tarjouspyynnénmukaisuuden

Osallistuminen kayttdonottovaiheen koordinointiin. tarkistaminen tai tuki sopimuksen tulkinnassa.

Sopimuksenmukaisen kayttdonottovaiheen
toteutukseen osallistuminen hankintaa toteuttaneen
ryhmaén osalta.

Palvelutuotannon aloittamiseksi sovitut toimenpiteet
tulee olla yhtymén (tai mahdollisesti kolmannen
osapuolen) hyvaksymiéa ennen varsinaisen
palvelutuotannon aloittamista.

Mahdollisen ohjausryhméan
perustaminen

Merkittévissa sopimuksissa kutsutaan koolle
sopimuksen seurantaa ja yhteistyon kehittdmista
varten yhteinen ohjausryhmé sopimuksessa kuvatun
mukaisesti.

Mahdollisen ohjausryhméan toiminta kaynnistynyt

Osallistuminen ohjausryhmaan tai tulosyksikon
edustajan sopiminen, jos sopimusyhteyshenkiloksi
nimetaan toinen henkild kuin kilpailutukseen
osallistunut asiantuntija.

Vastuunsiirto sopimuksen omistajalle
ja sopimusyhteyshenkildlle

Koordinointi vastuunsiirrosta Osallistuminen keskusteluun vastuunsiirrosta

Sopimuksen mukainen toimitus kaynnistynyt ja seurantadatan keruu kaynnistynyt

Varaa yhteisen palaverin organisaation siséisten
yhteyshenkildiden kanssa (sopimuksen omistaja,
sopimusyhteyshenkild) kanssa vastuunsiirrolle
projektilta sopimuksen omistajalle.




Hankinnoissa ja yksikGossa varmistetaan nama
asiat ennen hankintaprosessin lopettamista:

| Sopimukselle on nimetty omistaja ja yhteyshenkil6

Sopimuksen omistajan ja sopimusyhteyshenkilon kanssa on pidetty sisainen

Hankintaprosessin palaveri, jossa varmistetaan yhteinen ymmarrys:
Iopetusta ed_eltaVa V| a) Hankinnan valmisteluvaineessa madritetyista tavoitteista ja mittareista
tarkistuslista b) Sopimuskauden aikaisista seurannan, raportoinnin ja viestinnan kaytannoista

c) Sopimuskauden aikaisista sisdisista rooleista ja vastuista

/| Sopimusyhteyshenkild kuittaa sopimuksen mukaisen toimituksen kaynnistyneen

paijat{hsote



Runkoprosessi:
Kansalliset hankinnat

paijatdhsote



YksikO6ssa varmistetaan nama asiat ennen
hankintaprosessin aloittamista:

Hankintaprosessin
aloitusta edeltava
tarkistuslista

paijat{hsote

NEANEANEANEANEN

Hankinnan alustava kohde on selvilla: Minka tarpeen hankinta tayttaa?

Hankinnan strategisuus (euromdaarainen suuruus tai merkitys toiminnalle) on arvioitu?.
Euromaaraisesti pieni hankinta voi olla strateginen, jos esim. tuotteen/palvelun saatavuus on
heikkoa ja edellyttéaa erityista huomiota hankintatapaan (esim. hoitajaresurssit v.2022).

Yksikon resurssit: Olemme sopineet hankintaprosessin resursoinnista huomioiden
runkoprosessin vaiheiden tydmaara-arviot (kts. seuraava dia)

Hankintatarve on hyvaksytty tulosyksikdsséa

Tulosalueen budjetissa on hankintaan maararahat?

Yksikkd on lahettanyt toimintasuunnitelman sisaltamista hankinnoista tiedon ostopalvelu-
/hankintatiimiin hankintapaallikolle.

1) Hyvinvointialueen johtaja, toimiala- tai ostopalvelujohtaja linjaa hankinnan strategisuudesta, jonka hankinta-asiantuntija huomioi hankinnan toteuttamisessa. 2) Huom. Jarjestelméa- tai laitehankinnassa
maararaha tulee olla itse investoinnille seka kaytdnaikaisille kayttokustannuksille.



Hankintojen runkoprosessi: Kansalliset hankinnat

@

Tavoitteet ja
lopputuotteet

&
®-®

Rooalit ja vastuut

Tarkeimmat
tehtavat

Keskeiset tyokalut
ja jarjestelmat

FEEe

Tyomaaraarvio (htp)

Ostopalvelu-
kokonaisuuden
hallinta

Tarpeen

Hankinnan

Kohteen,
tavoitteiden ja

Hankinnan

l. tasmentaminen I kaynnistaminen Imittarien maérittelyl valmistelu

Yksikdssa
varmistettavat asiat
ennen prosessin
aloittamista tehty

Paatds hankinnan
toteuttamisesta

Kilpailutus

Sopimuskauden
kéynnistaminen

Hankinnan mahdolliset
vaikutukset toimintaan
tunnistettu
Paatds hankinnan

kohteesta, jolla edetédan
hankinnan valmisteluun.

Resursoinnin,
tavoiteaikataulun ja
vaiheistuksen
valmistuminen

Markkinavuoropuhelu
kaynnistetty

Hankinnan kohde ja
tavoitteet tdsmennetty

Hankinnan kohde,
vertailuperusteet,
sopimus ja liitteet valmiit
Kilpailutusasiakirjat
hyvéksytty ja laatu
varmistettu

Tarjouspyyntd julkaistu.

Tarjoukset,
lisakysymykset ja
vastaukset kasitelty
Hankintapaatos
allekirjoitettu ja julkaistu
Sopimus allekirjoitettu
ja viety
hallintajarjestelmaan

Sopimuksen mukainen
toimitus kaynnistynyt

Sopimuskausi, ohjaus
ja valvonta

@ )

Sopimuskauden
paatyttya palaute saatu
uudelleenkilpailutusta
varten
Sopimusmuutokset ja
reklamaatiot viety
sopimustenhallinta-
jarjestelmaan

Tulosyksikon
asiantuntijalla
paavastuu.

Hankinta-asiantuntija
osallistuu tarvittaessa.

Paavastuu siirtyy
tulosyksikén
asiantuntijalta hankinta-
asiantuntijalle.

Tulosyksikon
asiantuntijalla
paavastuu.

Hankinta-asiantuntija
osallistuu tarvittaessa.

Paavastuu
koordinoinnista
hankinta-asiantuntijalla.

Muut vastuut
asiakirjoittain.

Hankinta-asiantuntijalla
paavastuu.
Tulosyksikon
asiantuntija ja muut
asiantuntijat osallistuvat

Péaavastuu tulosyksikén
asiantuntijalla.

Vastuunsiirto
sopimuksen omistajalle
ja sopimus-

yhteyshenkildlle

Hankinnan kohteen
alustava maarittaminen

Yksikon resurssien
varaus

Hankinnan
hyvaksyminen
Maararahan varmistus

Hankinnan resurssin
pyytdminen
Edellisen
sopimuskauden arvio ja
keskustelu tarjoajien
kanssa
Koordinointi
paallekkaisyyksien
varalta
Alustava hankinnan
kohteen ja laajuuden

Tavoiteaikataulun ja
vastuunjaon
muodostaminen
Tyokalujen
perustaminen ja
tybtavoista sopiminen
Markkinavuoropuhelun
tavoitteiden ja
toimintatapojen
kuvaaminen

Markkinavuoropuhelujen
kayminen
Hankinnan kohteen ja
tavoitteiden
tdsmentaminen

Kilpailutuksen
aikataulutus

Tarjouspyynto-
materiaalien valmistelu
ja siséinen
laadunvarmistus

Soveltuvuuden ja
tarjouspyynnén-
mukaisuuden
tarkastaminen

Tarjousvertailu

Hankintapaatéksen
tekeminen
Voittaneiden tarjoajien

selvitysten
tarkastaminen

Yhteisten kaytantdjen
sopiminen ja viestinta
tarjoajien ja muiden
sidosryhmien kanssa.

Arvio sopimuskaudesta:

¢ Elinkaarilomakkeen
taytto
¢ Yleisarvosana
sopimusyhteys-
henkildlta ja
tarjoajalta

Mahdolliset reklamaatiot

Sopimusrekisteri
Kilpailutuskalenteri
Kilpailutusjarjestelma
Sopimustenhallinta-
jarjestelma

Kilpailutusjarjestelma
Hankintailmoitusten
kansallinen ja EU:n

laajuinen julkaisukanava

Teams-tyétila

Kilpailutusjarjestelma
Teams-tyétila

Kilpailutusjarjestelma
Teams-tyétila

Sopimustenhallinta-
jarjestelma
Hankintailmoitusten
kansallinen ja EU:n
laajuinen julkaisukanava

Tulosyksikon
asiantuntija: 0,5-1,5 htp

Hankinta-asiantuntija:
0,5-1,5 htp

Tulosyksikon
asiantuntija: 0,5-1,5 htp

Hankinta-asiantuntija:
1-2 htp

Tulosyksikon
asiantuntija: 1,5-3 htp

Hankinta-asiantuntija:
1-3 htp

Tulosyksikon
asiantuntija: 1-3 htp

Hankinta-asiantuntija:
2-5 htp

Tulosyksikon
asiantuntija: 0,5-1 htp

Hankinta-asiantuntija:
1,5-2 htp

Tulosyksikon
asiantuntija: 1 htp

Hankinta-asiantuntija:
1-2 htp



Tarpeen tdsmentéaminen

I Tydmaaraarvio

VAIHE 1: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikdn Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner / Muut siséiset
. Tehtdva/Paatds: asiantuntija asiantuntija Paallikko controller kehityspaallikkd tukipalvelut! Tarjoaja Loppukayttéjat
Hankinnan resurssin pyytaminen R AR
Tarvittavien tukipalveluresurssien pyytaminen C C C
Edellisen sopimuskauden arvio (jos paattyva
sopimus) C AR C
Hankinnan kohteen tdsmentaminen ja
alustavien tavoitteiden tunnistaminen C AR C
Sopimusyhteyshenkildiden kautta palaute
nykyisiltd sopimuskumppaneilta (©) AR C
Koordinointi paallekkaisyyksien varalta R A/R
Alustava hankinnan kohteen ja laajuuden
rajaus C A/R I
Hankinnan mahdollisten
henkildstovaikutusten tunnistaminen AR I c
Hankinnan mahdollisten tietosuoja- ja turva-
asioiden tunnistaminen c AR c
Hankintaprosessin alustava aikataulutus R A/R
Markkinakartoitus C A/R

P&atds hankinnan kohteesta, jolla edetaan hankinnan valmisteluun (huom! Paatdsten valmistelu ja ennakointi sihteerien kautta)

s oo 00 A: Vastuussa oleva — valvoo, ettad tehtava tulee hyvaksytysti valmiiksi.
Pa uatc@)sote R: Vastuullinen — osa suorittavaa tiimia.
S C: Konsultoiva — Voidaan kysya ohjeita ja neuvoja.

1) Esim. viestinta, tilapalvelut, HR I: Tiedotettava — Tiedotetaan tehtéavan suorittamisesta ja tuloksista



Tarpeen tdsmentaminen

Tehtava/Paatos:

Hankinnan resurssin pyytaminen

Tarvittavien tukipalveluresurssien pyytaminen

Edellisen sopimuskauden arvio (jos paattyva
sopimus)

Hankinnan kohteen tasmentaminen ja alustavien
tavoitteiden tunnistaminen

Sopimusyhteyshenkildiden kautta palaute
nykyisiltd sopimuskumppaneilta

Koordinointi paallekkaisyyksien varalta

Alustava hankinnan kohteen ja laajuuden rajaus

Hankinnan mahdollisten henkilostdvaikutusten
tunnistaminen

Hankinnan mahdollisten tietosuoja- ja —turva -
asioiden tunnistaminen

Hankintaprosessin alustava aikataulutus

Markkinakartoitus

Tehtdvan siséltd: hankinta-asiantuntija

Resurssitarpeiden miettiminen hankintaprosessin pohjalta. Keiden on syyté tuottaa tietoa tai
valmistella hankinnan kohteen liite? Keilta riittda osallistuminen tarvittaessa / kommentointi?

Tarvittaessa tuki sopimuskauteen liittyvissa tarkastuksissa: Mm. tarkistus onko sopimukseen
tehty sopimuskauden aikana muutoksia.
Annetaan palaute edellisesta sopimuskaudesta hankintojen nakdkulmasta.
Elinkaarilomakkeen hyddyntaminen arvioinnissa.

Tuki kysymysten maarittdmisessa, joihin tarvitaan tarjoajien nakemyksia. Esimerkiksi
rajapinnat omaan toimintaan tai pakollisina vaadittavat ominaisuudet.

Tarkistetaan, onko yhtymassa tai yhteishankintayksikdissa sopimus, jonka kautta hankinta
tehdaan? Mikali kyseessa uusi tarve: Tarkistetaan kilpailutuskalenterista, ollaanko tarvetta jo
tayttdmassa ja onko tarve yhtymatasoinen vai tulosyksikkékohtainen?

Onko tarve vain hankinnan kaynnistaneella tulosyksikollé/-alueella vai pitéisikd hankinnan
kohde laajentaa koskemaan koko toimialaa tai yhtyman muitakin yksikoita? Jos epailys, etté
kylla, viestinté tulosyksikdn asiantuntijalle asian viemisesta toimialajohtajalle.

Kaésitteleekd sopimustoimittaja henkil6tietoja tai muita yntymén luottamuksellisia tietoja (esim.

sopimusten liitteiden liikesalaisuudet) sopimuskaudella? Tarvittaessa tietohallinnosta
asiakasjarjestelmasta vastaavan tulosalueen konsultointi.

Alustavan aikataulun sopiminen yhdessé tulosyksikdn asiantuntijan kanssa.
Tavoitepaivamadrien asetus: tarjouspyynnon julkaisu ja sopimuskauden alkaminen.

Ennakkoilmoituksen (tietopyynt6) tekeminen kilpailutusjérjestelméan ja ilmoituksen julkaisu.
Tarjoajia pyydetaan ilmoituksessa ilmoittautumaan vuoropuheluun.
limoituksen lahettaminen linkkina kilpailutusjarjestelmasta potentiaalisiksi tarjoajiksi
tunnistetuille.

P&atds hankinnan kohteesta, jolla edetéan hankinnan valmisteluun (hankinta-asiantuntija hyvéksyy)

VAIHE 1: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtdvan sisaltd: Tulosyksikén asiantuntija

Hankintapaallikdlle lahetetédan pyyntd hankinta-asiantuntijan nimeamisesta.

Liittyykd hankintaan esimerkiksi tila-asioita? Onko hankinnasta tarve viestia sisaisesti ja
ulkoisesti prosessin aikana? Otetaan yhteytta niihin yksikoihin, joista tunnistat
resurssitarpeita prosessin aikana.

Arvioidaan edellisen sopimuskauden toteutumista suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.
Pyydetaan taloudesta sopimuksen kautta toteutuneiden tilausten summa.
Otetaan sopimushallintajarjestelmasté sopimukseen liittyvat reklamaatiot, kuullaan
sopimusyhteyshenkildn palaute sopimuskaudesta ja kaydaan lapi mahdollisen
ohjausryhméan muistiot ja muut asiakirjat seké sopimuksen raportointi. Tavoitteena
maarittdd, mitd sopimusehtoja uudistetaan?

Vastaukset kysymyksiin 1) Onko kyseessa taysin uusi hankinnan kohde organisaatiollesi?
Jos on, mista tarve hankinnalle on ilmennyt? 2) Jos ei, mika on nykytila, joka liittyy
hankinnan kohteeseen? Miksi hankinta toteutetaan? 3) Mité hankinnalla halutaan
saavuttaa? Millaista vaikuttavuutta tavoitellaan? (esim. hallinnollinen tehokkuus).

Keratédan sopimusyhteyshenkildiden kautta palaute nykyisiltd sopimuskumppaneilta
kuullen heidéan nakemyksensa sopimuskaudesta.

Hankinnan kohteen rajauksen varmistaminen suhteessa yksikén palvelutuotantoon ja
muihin sopimuksiin.

Voiko kilpailutuksen lopputulos vaikuttaa henkildstdn tydsuhteisiin tai toimenkuviin? Jos
kylla, asia on nostettava keskusteluun toimialajohtajan kanssa.

Alustavan aikataulun sopiminen yhdessé hankinta-asiantuntijan kanssa.
PowerPoint-esityksen tekeminen markkinavuoropuhelua varten. Alustava suunnitelma
tapaamisista/ yhteisesta tapaamisesta nykyisten sopimuskumppanien ja muiden
potentiaalisten tarjoajien kanssa

Vastaus kysymykseen: Mitkd ovat hankinnan kannalta oleelliset toimijat markkinoilla? Mita
markkinoilla on tarjolla suhteessa hankinnan kohteeseen? Olennaisten yritysten
jakelulistan toimittaminen hankintaan ennakkoilmoituslinkin jakamiseksi. Markkinakartoitus
kattaa vahintdan tutustumisen puitesopimuksen tai DPS:n osa-alueisiin ja toimittajiin.




Hankinnan kéaynnistaminen

VAIHE 2: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat

. Hankinta- Tulosyksikén Toimialan ICT-partner / Muut sisdiset
Tehtdva/Paatds: asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikkd tukipalvelut! Tarjoaja Loppukayttajat
Aloitustapaamisen jarjestaminen R A/R

Hankinnan ja yksikdn asiantuntijan lisaksi
tarvittavien resurssien tunnistaminen

Tavoiteaikataulun, vaiheiden ja tehtavien

vastuunjaon muodostus ja kirjaaminen AR C C C C
elinkaarilomakkeelle.

Tarvittavien tyokalujen perustaminen (esim.

teams-tyotila) ja tydtavoista sopiminen (esim. A/R C

kokoukset)

Resursointi, tavoiteaikataulu ja vaiheistus valmis

Hankinnan liséaminen kilpailutuskalenteriin A/R I

Markkinavuoropuhelun ja markkinakartoituksen

jatkamisen muodot, toimintatavat ja tavoitteet A/R |
kuvattu
Markkinavuoropuhelun kéaynnistys A/R C |

Markkinavuoropuhelu kdynnistetty alustavaan hankinnan kohteeseen perustuen

paijatddsote

1) Esim. viestintd, tilapalvelut, HR



VAIHE 2: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Hankinta-asiatuntija Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija

I Tydmaaraarvio

Kutsuu toimialan controllerin tarvittaessa mukaan valmistelukokouksiin sek&
muut tukipalvelujen resurssit ja pyytdd kommentit ICT-vastuulliselta
: : R henkil6lt, jos tarve.
Aloitustapaamisen jarjestaminen -
Kokouskutsun lahetys nimetyille resurssille ja kokousaineiston valmistelu
Agendan siséltdé vahintdan taméan prosessin seuraavat kolme tehtavaa.

Hankinnan ja yksikdn asiantuntijan liséksi tarvittavien Varmistus, ettei hankinnan valmisteluun ole osallistumassa esteellisia )
resurssien tunnistaminen henkil6itd. Ohjeet esteellisyyden arviointiin on hankintaohjeen kohdassa 13.
Tavoiteaikataulun, vaiheiden ja tehtévien vastuunjaon Aikataulupohjan tayttdminen. Kansalliset hankinnat tehdaén avoimella . .
X . . ’ . o - i e Osallistuu aikataulutukseen.
muodostus ja seuranta l&pi prosessin. menettelylla. Sopimuskauden kdynnistysvaiheen tehtavien lapikaynti.

Hankinta-asiantuntija perustaa Teams-tilan ja lahettéa lahtokohtaisesti
Tarvittavien tydkalujen perustaminen (esim. teams- viikoittain toistuvien projektikokouksien kutsut.
tydtila) ja tyotavoista sopiminen (esim. kokoukset) Hankinta-asiantuntija liséa tarvittavat mallipohjat Teams-kansioon, joille
tarjouspyynnon tydsto aloitetaan.

Lisdd Teams-tilaan hankinnan kohteeseen liittyvat asiakirjat.

Resursointi, tavoiteaikataulu ja vaiheistus valmis

Hankinnan lisédminen kilpailutuskalenteriin Hankinta lisatééan kilpailutuskalenteriin. -

Markkinavuoropuhelun tavoitteiden maarittely ja suunnitelman
Markkinavuoropuhelun ja markkinakartoituksen Markkinakartoituksen muotojen osalta mietittava riittavatko kirjalliset tekeminen. Mit& markkinavuoropuhelun aikana tuli selvittda ja mita
jatkamisen muodot, toimintatavat ja tavoitteet kuvattu kysymykset tarjoajille vai pideta@nkd tiedotustilaisuus kaikille? Kansallisissa vastaavasti tulisi potentiaalisille tarjoajille tulisi tuoda esiin?

hankinnoissa yksittéiset tarjoajatapaamiset ovat poikkeus.

Mahdollisen sovitun ajan varaaminen kalenterista. Tarvittaessa
osallistuminen potentiaalisten tarjoajien méaarittamiseen.
Markkinavuoropuhelun kaynnistys Siséisten osallistujien méaarittdminen ,jos info-tilaisuus. Lasn& ainakin
hankinta- ja yksikdn asiantuntija. Kirjallisen kommentoinnin koordinointi.

Potentiaalisten tarjoajien maarittdminen. Sovittujen aikojen
varaaminen kalenterista.

Markkinavuoropuhelu kaynnistetty alustavaan hankinnan kohteeseen perustuen




Kohteen, tavoitteiden ja

mittarien madarittely

VAIHE 3: ROOLIT JA VASTUUT

' = siirtymépisteet /siséiset paatdkset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmét Ulkoiset sidosryhmat
Tulosyksikdn ICT-partner /
. Tehtdva/Paatds: Hankinta-asiantuntija asiantuntija Toimialan controller kehityspaallikkd Tarjoaja Loppukavttéjat
Markkinavuoropuhelujen kayminen AR R R

Hankinnan kohteen tdsmentaminen ja asiakirjan
taydentaminen, hankinnan tavoitteiden

tunnistaminen ja mahdolliset seurantamittarit R AR

reklamaatioiden liséksi.

Tietojarjestelmamuutosten kasittely AR | R
tietojarjestelmien arkkitehtuuritydryhmassa

Hankinnan rajoitteiden ja reunaehtojen kuvaaminen A/R C

) 4

. Kohde ja tavoitteet tismennetty

paijatddsote



Kohteen, tavoitteiden ja
mittarien madarittely

I Tydmaaraarvio

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Hankinta-asiantuntija

Projektipaallikkod vastaa markkinavuoropuhelujen l&piviennisté
suunnitelman mukaisesti ja tekee markkinavuoropuhelujen pohjalta
muistiot seka lopuksi tiivistelman markkinavuoropuhelujen myés
tehdyista havainnoista. Tulevan aikataulun informointi tarjoajille.

Markkinavuoropuhelujen kdyminen

Hankinnan kohteen tdsmentaminen ja asiakirjan
taydentédminen

Tietojarjestelmamuutosten kasittely tietojarjestelmien
arkkitehtuuritydryhméassa

Hankinnan kohteen ulkopuolelle jaévien asioiden yksiselitteinen
Hankinnan rajoitteiden ja reunaehtojen kuvaaminen maadrittely ja reunaehtojen kuvaaminen joilla voi olla olennainen
muutosvaikutus hankintaan tai hankinnan kohteeseen

VAIHE 3: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

Osallistuminen markkinavuoropuheluihin

Hankinnan kohteen tdsmentédminen ja kohteeseen olennaisesti
littyvien tekijoiden kuvaaminen markkinavuoropuhelun ja tavoitteiden
pohjalta. Asiakirjan tdydentadminen, sisdltdéen myds hankinnan
tavoitteet.

Kaikissa hankinnoissa seurataan reklamaatioita. Onko syyta asettaa
muita seurannan mittareita?

Ostetaanko tietojarjestelmia tai edellyttddkoé hankinta muutoksia
tietojarjestelmiin? Jos kyll& tai epdilys, yhteys asiakasjérjestelmat -
tulosalueen asiantuntijoihin.

Kohde ja tavoitteet tismennetty

paijatddsote



VAIHE 4: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Tulosyksikdn ICT-partner /
. Tehtava/Paatos: Hankinta-asiantuntija asiantuntija Toimialan controller kehityspaallikkd Tarjoaja Loppukayttajat
Kilpailutuksen aikataulutus ja vastuunjako A/R R

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu:

Vertailuperusteet ja -kriteerit. A/R 7777777777777777777777777777 C 7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 C 77777777777777777777777777777777777777777777777
Igﬁggjs:gztﬁ)ﬁrg:griaalin B R 7777777777777777777777777777 A /R 7777777777777777777777777777 C 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 C 77777777777777777777777777777777777777777777777
e . R AR c.
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Sopimus AR C

Tarjouspyyntomateriaalien laadunvarmistus A/R ____________________________ C _______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Kilpailutusasiakirjat hyvéksytty ja laatu varmistettu

Tarjouspalvelun linkin jakaminen potentiaalisille AR |
tarjoajille séhkopostilla
04

. Tarjouspyyntd julkaistu

paijatddsote



Hankinnan valmistelu

I Tydmaaraarvio

Tehtava/Paatos:

Kilpailutuksen aikataulutus ja vastuunjako
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu:

Vertailuperusteet ja -kriteerit

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Hankinnan
kohde

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: ICT-
hankintojen vaatimusmaérittely

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Sopimus

Tarjouspyyntdmateriaalien laadunvarmistus

Tehtavat: Hankinta-asiantuntija

Kilpailutusvaiheen tarkempi aikataulutus, tehtdvien maarittely ja tehtavien vastuuttaminen
nimetyille henkildille.

Tarjouspyynndn muodostaminen kilpailutusjarjestelméan. Hankinnan tavoitteisiin
pohjautuvien vertailuperusteiden maarittely. Vertailukriteerien tulee erotella tarjoajia

toisistaan. Hankintaohjeen kohdan 2.4. saantéjen huomiointi. Varmistetaan oikeat liitteet.

Osallistuminen asiakirjojen laadunvarmistukseen
(hankinnan kohteen yksiselitteisyys ja ymmarrettévyys)

Kuvaamisen tai vaatimusmadrittelyn muodon paattaminen yhdessa ICT-asiantuntijan
kanssa (esim. vaatimuslistat, kayttdtapaukset, prosessikuvaukset tai muut tavoitetilan
kuvaukset tai useiden vaihtoehtojen yhdistelma) ja vaatimusten kuvaaminen.

Sopimuksen pohjana tulee kayttda hankinnan kohteeseen soveltuvaa sopimusmallia.
Sopimuksen tulee kasittdéd mm. kaikki taloudelliset ehdot, jotka vaikuttavat sopimuksen
kayttamiseen.

Sopimuskokonaisuuden tulee ottaa huomioon sopimuskauden palvelujen ja/tai tilausten
lisdksi my0s tarvittaessa kayttéonottoon tai toimitusprojektiin liittyvat ehdot.
Palveluhankinnoissa taydennetdan sopimuksen sisaltda ottamalla kantaa
sopimusohjauksen mekanismeihin ja kayténtdihin.

Koko tarjouspyyntdmateriaalin lapikaynti yksikon asiantuntijan kanssa. Tarvittavien
muutosten tekeminen. Laadunvarmistus on hyva tehda, kun asiakirjat on valmistelu
valmiiksi.

VAIHE 4: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija

Hankinnan kohteesta tehdaan helposti ynmarrettava tiivistelma (word) ja yksiselitteinen
tarkempi kuvaus hankinnan kohteeseen liittyvista vaatimuksista, jotka tarjoajien tulee tayttaa
(kilpailutusjarjestelma). Tarkempi kuvas sisaltdd malliasiakirjaan pohjautuen olennaisesti
kohdetta kuvaavat asiat. Liséksi tilaajan ja tarjoajan véliset tehtavat ja vastuunjako on hyva
kuvata. Materiaalin on sisallettava myds hankinnan kohteeseen liittyvat tarpeelliset liitteet
(esim. tiloihin liittyen).

Tarjouspyynnon lapikaynti erityisesti hankinnan kohteen ja sopimuksen osalta. Vastaako
maaritelty kohde tarvetta?

Kilpailutusasiakirjat hyvéksytty ja laatu varmistettu (hankinta-asiantuntija hyvéksyy / varmistaa hyvaksynnan)

Tarjouspalvelun linkin jakaminen potentiaalisille
tarjoajille séhkopostilla

Tarjouspyyntd julkaistu

Tarjouspyynnon julkaisusta on hyva tiedottaa markkinavuoropuhelussa mukana olleille tarjoajille ja

muille sidosryhmille, myds sisaisesti. Sisdinen ohjeistaminen miten tarjousaikana toimitaan

mahdollisissa tarjoajien yhteydenotoissa..

paijat{dsote



VAIHE 5: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Tulosyksikdn ICT-partner /
. Tehtéava /Paatos: Hankinta-asiantuntija asiantuntija Toimialan controller kehityspéaallikkd Tarjoaja Loppukayttajat
Lisakysymyksiin vastaaminen A/R C I
Tarjousten avaaminen ja avauspoytékirja A/R 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777
Tarjousten soveltuvuuden tarkastaminen A/R _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastaminen AR

Hyvaksytyt tarjoukset maaritetty vertailtavaksi

Tarjousten vertailu AR C

Hankintapaatos ja poissulkupaatokset seka AR
paatdsten perustelujen muodostaminen

Hankintapaatos allekirjoitettu ja julkaistu

Kilpailutusmateriaalin arkistointi A/R |
Voittaneiden tarjoajien selvitysten tarkastaminen AR C
Sopimusneuvottelut AR C

Sopimuksen tédydentaminen ja valmistelu
allekirjoitukseen

Sopimus allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelmaan

paijatddsote



VAIHE 5: TEHTAVIEN KUVAUS (1/2)

I Tydmaaraarvio

Tehtdva/Paatds: Tehtévat: Hankinta-asiantuntija Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija
Vastausten kirjoittaminen tarjouspyyntdd, vertailuperusteita tai
Lisékysymyksiin vastaaminen menettelyé koskeviin kysymyksqn. Ka_ukkeln kysymysten ja vastausten Vastausten I_(|r10|_ttam|nen hankl_nnan kohdetta ko_skevup kysymyksiin.
tarkistaminen. Kaikkein kysymysten ja vastausten tarkistaminen.

Vastausten léhettaminen tarjoajille kilpailutusjarjestelméassa.

Tarjousten avaaminen ja avauspoytakirja

Tarjouspyynndssa kuvattujen soveltuvuusvaatimusten tarkastaminen.
Tarjoustulee hylata, mikali se ei tAytd soveltuvuusvaatimuksia.
Hankintayksikko voi
pyytaa tarjoajia toimittamaan, lisédmaan, selventdmaan
tai taydentdmaén puutteellisia tai virheellisid tietoja ja

Tarjousten soveltuvuuden tarkastaminen

asiakirjoja.
: . . . Tarkastaa yhdessa yksikon asiantuntijan kanssa saapuneiden tarjousten Tarkistaa tarjousten tarjouspyynndnmukaisuuden hankinnan kohdetta
Tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastaminen . .. - . .
tarjouspyynnénmukaisuuden. koskevien vaatimusten osalta.

Hyvaksytyt tarjoukset maaritetty vertailtavaksi

paijatddsote



VAIHE 5: TEHTAVIEN KUVAUS (2/2)

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija

I Tydmaaraarvio

Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynnossé kuvatulla tavalla tasapuolisesti.
Hankintayksikko voi vertailuun liittyen
pyytaa tarjoajia tdismentdmaan epaselvia tai ristiriitaisia tietoja
asiakirjoissa.

Hankintapaéattksen kirjoittaminen ja tarvittaessa poissulkupaatosten
tekeminen mikali osa tarjouksista ei ole ollut tarjouspyynndn mukaisia.
Hankintapaatoksessa tulee perustella selkeasti paatdksen perusteena
Hankintapaétos ja poissulkupaatokset sekéa olevat tekijat, ja erityisesti mahdollisessa laatuvertailussa annetut pisteet
paatdsten perustelujen muodostaminen tulee perustella tarjouspyynndssa kuvattuihin kriteereihin pohjautuen.
Ohjeistus poissulkup&atoksiin on hankintaohjeen kohdassa 5.8
Hankintapaéatokseen littyvé ohjeistus on kohdassa 6. Liitteeksi aina
muutoksenhakuohje, hankintaohjeen kohta 7.

Tarjousten vertailu Osallistuminen tarjousten laadulliseen vertailuun.

Hankintapaatos allekirjoitettu ja julkaistu

Arkistoidaan kilpailutukseen kuuluneet materiaalit/dokumentit yhtyméan
kaytantdjen mukaisesti.

Pyytéa voittaneilta tarjoajilta tarjouspyynndssé edellytetyt selvitykset
tarkistettavaksi. Selvitykset tulee tarkistaa ennen sopimuksen
allekirjoittamista eik& sopimusta voida tehda mikali selvitykset eivét ole
kuten on edellytetty. Osallistuminen selvitysten tarkastukseen.

Kilpailutusmateriaalin arkistointi

Voittaneiden tarjoajien selvitysten tarkastaminen

Kaikkien tarjoajien hankintamenettelya koskeviin kysymyksiin
vastaaminen.

Huom. Ennen sopimuksen allekirjoitusta odotettava 14 vrk valitusajan

verran.
Sopimuksen taydentaminen ja valmistelu Téaydentad ja vimeistelee sopimuksen siltd osin kuin se ei ole ollut )
allekirjoitukseen mahdollista ennen kilpailutusta, mm. tiedoilla seka asiakirjoilla jotka ovat

saatavissa tarjouksesta. Sopimus toimitetaan allekirjoitettavaksi
hankintavaltuuksien mukaisesti mééaritetylle henkilolle.

Sopimus allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelméan




Sopimuskauden

kaynnistaminen

VAIHE 6: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner / Sopimus-
. Tehtdva/Paatds: asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikkd yhteyshenkild Tarjoaja Loppukayttéjat
Kéaytantdjen sopiminen ja viestinta tarjoajien
kanssa R AR R
Palvelujen kayttdonottovaihe c AR
/Vastaanottotarkistuksen tekeminen
Vastuunsiirto sopimuksen omistajalle ja R AR R

sopimusyhteyshenkildlle

Sopimuksen mukainen toimitus on kaynnistynyt

Tilausten teko on ohjeistettu hankintaohjeen kohdassa 8.

paijatddsote



kaynnistaminen
VAIHE 6: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

I Tydmaaraarvio

Sovitaan kaynnistyskokoukset valittujen tarjoajien kanssa. Agenda XX.
Tapauskohtaisesti yhteinen info-tilaisuus tai yksittdiset tapaamiset.

Jos sopimuksessa erityisia seurantamittareita: Sopimuksenmukaisen
seurannan jarjestaminen ja varmistaminen sisaisten sidosryhmien ja
tarjoajien kanssa. Raportointikaytannét (missd muodossa raportit
toimitetaan? Séhkopostin litteend?) tulee kayda lapi tarjoajien ja
siséisten sidosryhmienkin kanssa. Nimetaén vastuu(t) mittareiden
seurannasta ja valvonnasta.

Kéaytantdjen sopiminen ja viestinta tarjoajien ja

sidosryhmien kanssa. Osallistuminen kaytantdjen sopimiseen.

Sopimuksenmukaisen kayttdonottovaiheen toteutukseen osallistuminen
hankintaa toteuttaneen ryhmén osalta.

Palvelujen kayttqonottovalhe . Tarvittaessa tarjouspyynnonmukals_uuden tarkistaminen tai tuki Palvelutuotannon aloittamiseksi sovitut toimenpiteet tulee olla yhtymén
/Vastaanottotarkistuksen tekeminen sopimuksen tulkinnassa. . o - 2
(tai mahdollisesti kolmannen osapuolen) hyvaksymia ennen varsinaisen
palvelutuotannon aloittamista.
Vastuunsiirto sopimuksen omistajalle ja Koordinointi vastuunsiirrosta Varaa yhteisen palaverin organisaation sisaisten yhteyshenkiloiden
P jale ) kanssa (sopimuksen omistaja, sopimusyhteyshenkild) kanssa

S i el vastuunsiirrolle projektilta sopimuksen omistajalle.

Sopimuksen mukainen toimitus on kaynnistynyt

paijatddsote



Hankinnoissa ja yksikGossa varmistetaan nama
asiat ennen hankintaprosessin lopettamista:

| Sopimukselle on nimetty omistaja ja yhteyshenkil6

Sopimuksen omistajan ja sopimusyhteyshenkilon kanssa on pidetty sisainen

palaveri, jossa varmistetaan yhteinen ymmarrys:
a) Sopimuskauden aikaisista seurannan, raportoinnin ja viestinnan kaytanndista
b) Sopimuskauden aikaisista sisaisista rooleista ja vastuista

Hankintaprosessin
lopetusta edeltava | [/
tarkistuslista

/| Sopimusyhteyshenkild kuittaa sopimuksen mukaisen toimituksen kaynnistyneen

paijat{hsote



Runkoprosessi:
Pienhankinnat
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YksikO6ssa varmistetaan nama asiat ennen
hankintaprosessin aloittamista:

Hankintaprosessin
aloitusta edeltava
tarkistuslista

paijat{hsote

S

Hankinta on itsendinen kokonaisuutensa eika yhtymassa ole tehty viime aikoina vastaavaa
hankintaa, tai silhen olennaisesti liittyvda hankintaa

Hankinnan alustava kohde on selvilla: Minka tarpeen hankinta tayttaa?

Tulosalueen budjetissa on hankintaan maararahat




Hankintojen runkoprosessi: pienhankinnat

Ostopalvelu-
kokonaisuuden
hallinta

Yksikdssa
varmistettavat asiat
ennen prosessin
aloittamista tehty

Paatés hankinnan
toteuttamisesta

©@

Tavoitteet ja
lopputuotteet

Tarpeen tasmentaminen &

. Hankinnan kaynnistadminen ‘

Kohteen, tavoitteiden ja
mittarien maarittely
& hankinnan valmistelu

Tarjousten pyytaminen

Tilauksen tekeminen

Sopimuskausi, ohjaus
ja valvonta

Hankinnan resurssit ja aikataulu
maaritetty

Hankinnan kohde on tasmennetty
ja tavoitteet valittu

Tarjouspyyntd liitteineen valmis

Tarjoukset pyydetty
Hankintapaatos tehty

Sopimus allekirjoitettu
ja viety hallintajarjestelméaan

Tilauksen mukainen toimitus
kaynnistynyt

O =) @

Mahdolliset
sopimusmuutokset ja
reklamaatiot viety
sopimustenhallinta-
jarjestelmaan

&
®-®

Rooalit ja vastuut

Tulosyksikon asiantuntijalla
paavastuu

Hankinta-asiantuntija osallistuu
tarvittaessa

Hankinta-asiantuntijalla paavastuu
tarjouspyyntomateriaalien
valmistelussa

Tulosyksikon asiantuntija
osallistuu

Hankinta-asiantuntijalla paavastuu

Tulosyksikon asiantuntija ja muut
asiantuntijat osallistuvat
tarvittaessa

Paavastuu tulosyksikon
asiantuntijalla

Hankinnan kohteen
alustava
maarittaminen
Maaréarahan
varmistus

Koordinointi paallekkaisyyksien
varalta

Aikataulun ja vastuunjaon
muodostus

Hankinnan kohteen
tasmentaminen

Tarjouspyyntdmateriaalien
valmistelu ja sisainen
laadunvarmistus

Tarjousvertailu
Hankintapaatoksen tekeminen

Yhteisten kéytantdjen sopiminen
ja viestinta tarjoajan kanssa

Tilauksen tekeminen

Mahdolliset
reklamaatiot

Keskeiset tyokalut ja
jarjestelméat

Hankintapyyntélomake
Sopimusrekisteri
Kilpailutuskalenteri
Sopimustenhallintajarjestelma

Kilpailutusjarjestelma
Sopimustenhallintajarjestelma

paijatddsote



Tarpeen tdsmentédminen &

Hankinnan kéynnistaminen

VAIHE 1: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Hankinta- Tulosyksikdn Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner / Muut siséiset
. Tehtéva /Paatos: asiantuntija asiantuntija Paallikkod controller kehityspaallikkd tukipalvelut! Tarjoaja Loppukayttéjat
Hankinnan resurssin pyytaminen R AR
Koordinointi paallekkaisyyksien varalta C A/R
Alustava hankinnan kohteen ja laajuuden
rajaus C AR |
Aikataulun ja vastuunjaon muodostus R A/R

Hankinnan resurssit ja aikataulu méaaritetty

s 0000 A: Vastuussa oleva — valvoo, ettad tehtava tulee hyvaksytysti valmiiksi.
Pa uatc@)sote R: Vastuullinen — osa suorittavaa tiimia.
S C: Konsultoiva — Voidaan kysya ohjeita ja neuvoja.
1) Esim. viestinta, tilapalvelut, HR I: Tiedotettava — Tiedotetaan tehtéavan suorittamisesta ja tuloksista



Tarpeen tdsmentédminen &

Hankinnan kéynnistaminen

VAIHE 1: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos:

Tehtdvan siséltd: hankinta-asiantuntija

Hankinnan resurssin pyytaminen

Tarkistetaan, onko yhtyméssa tai yhteishankintayksikoissa sopimus, jonka
kautta hankinta tehdéan? Mikali kyseessa uusi tarve: Tarkistetaan
kilpailutuskalenterista, ollaanko tarvetta jo téyttdméassa ja onko tarve
yhtymétasoinen vai tulosyksikkdkohtainen?

Koordinointi paallekkaisyyksien varalta

Onko tarve vain hankinnan kaynnistaneella tulosyksikollé/-alueella vai
pitéisikd hankinnan kohde laajentaa koskemaan koko tulosaluetta tai
yhtymén muitakin yksikoita? Jos epadilys, etta kylla, viestinté tulosyksikon
asiantuntijalle asian viemisesté tulosyksikdn péaallikdlle.

Alustava hankinnan kohteen ja laajuuden rajaus

Aikataulun ja vastuunjaon sopiminen yhdessa tulosyksikon asiantuntijan

Aikataulun ja vastuunjaon muodostus
J J kanssa.

Hankinnan resurssit ja aikataulu maaritetty

Tieto uusista pienhankintatarpeista kulkee hankintapyyntdlomakkeen kautta.

Tehtavan sisaltd: Tulosyksikon asiantuntija

Tieto uusista pienhankintatarpeista kulkee hankintapyyntdlomakkeen
kautta . Hankintap&allikké nime&a pienhankinnoille hankinnan resurssin.

Hankinnan kohteen rajauksen varmistaminen suhteessa yksikon
palvelutuotantoon ja muihin sopimuksiin.

Aikataulun ja vastuunjaon sopiminen yhdessa hankinta-asiantuntijan
kanssa.
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Kohteen, tavoitteiden ja mittarien madarittely

& hankinnan valmistelu

VAIHE 2: ROOLIT JA VASTUUT

' = siirtymépisteet /siséiset paatdkset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmét Ulkoiset sidosryhmat
Tulosyksikdn ICT-partner /
‘ Tehtdva/Paatds: Hankinta-asiantuntija asiantuntija Toimialan controller kehityspaallikkd Tarjoaja Loppukavttéjat
Hankinnan kohteen tdésmentaminen R A/R
(::) Kohde ja tavoitteet tismennetty
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: AR c c
Vertailuperusteet ja -kriteerit (©)
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Hankinnan
kohde ja sen liitteet AR R C (©)
Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Sopimus AR (©

v

‘ Tarjouspyyntd litteineen valmis
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Kohteen, tavoitteiden ja mittarien madarittely

& hankinnan valmistelu

VAIHE 2: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos:

Hankinnan kohteen tasmentaminen

Tehtavat: Hankinta-asiantuntija

Hankinnan kohteen asiakirjan kommentointi.
Asiakirjojen laadunvarmistus (hankinnan kohteen yksiselitteisyys ja ynmarrettavyys).

Tehtavat: Tulosyksikdn asiantuntija

Vastaukset kysymyksiin 1) Onko kyseessa taysin uusi hankinnan kohde
organisaatiollesi? Jos on, mista tarve hankinnalle on ilmennyt? 2) Jos ei, miké on
nykytila, joka liittyy hankinnan kohteeseen? Miksi hankinta toteutetaan? 3) Mita
hankinnalla halutaan saavuttaa? (esim. hallinnollisen tehokkuuden lisdédminen).
Hankinnan kohteen tdsmentéaminen ja kohteeseen olennaisesti liittyvien tekijoiden
kuvaaminen.
Huom. Tarjouksia ei pyydetd ennen hankinta-asiantuntija osallistamista prosessiin.

Kohde ja tavoitteet tismennetty

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Vertailuperusteet
ja —kriteerit

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Hankinnan kohde
ja sen litteet

Tarjouspyyntdmateriaalin valmistelu: Sopimus

Tarjouspyyntd litteineen valmis

Hankinnan tavoitteisiin pohjautuvien vertailuperusteiden maérittely. Vertailukriteerien
tulee erotella tarjoajia toisistaan. Hankintaohjeen kohdan 2.4. saantéjen huomiointi.
Varmistetaan oikeat liitteet.

Hankinnan kohteesta tehdaan helposti ynmarrettava tiivistelma (word) ja tarvittaessa
yksiselitteinen tarkempi kuvaus hankinnan kohteeseen liittyvisté vaatimuksista, jotka
tarjoajien tulee tayttéaa (jos kaytetaan kilpailutusjarjestelméaa). Tarkempi kuvas sisaltaa
malliasiakirjaan pohjautuen olennaisesti kohdetta kuvaavat asiat. Lisaksi tilaajan ja
tarjoajan véliset tehtavat ja vastuunjako on hyva kuvata. Materiaalin on siséallettava
my0ds hankinnan kohteeseen liittyvat tarpeelliset liitteet (esim. tiloihin liittyen).

Tarvittaessa valmisteluun osallistetaan myds ICT-partner ICT-hankintojen vaatimusten
maarittelyissa ja kuvaamisessa.

Sopimuksen pohjana tulee kayttda hankinnan kohteeseen soveltuvaa sopimusmallia.
Sopimuksen tulee kasittdéd mm. kaikki taloudelliset ehdot, jotka vaikuttavat sopimuksen
kayttamiseen.

Sopimuskokonaisuuden tulee ottaa huomioon sopimuskauden palvelujen ja/tai tilausten
lisdksi my0s tarvittaessa kayttéonottoon tai toimitusprojektiin liittyvat ehdot.
Palveluhankinnoissa tdydennetééan tarvittaessa sopimuksen siséltda ottamalla kantaa
sopimusohjauksen mekanismeihin ja kaytantéihin.

Osallistuminen asiakirjojen tydstdon kommentoiden

Osallistuminen asiakirjojen laadunvarmistukseen - Vastaako maaritelty kohde tarvetta?
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VAIHE 3: ROOLIT JA VASTUUT

' = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Siséiset sidosryhmat Ulkoiset sidosryhmat
Tulosyksikdn ICT-partner /
‘ Tehtéava /Paatos: Hankinta-asiantuntija asiantuntija Toimialan controller kehityspéaallikkd Tarjoaja Loppukayttajat
Tarjousten pyytaminen AR I
Tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastaminen AR R
Tarjousten vertailu AR C
Hankintapaatos ja paatdksen perustelujen AR |
muodostaminen

(: B Hankintapatos tehty

Sopimuksen tédydentaminen ja valmistelu

allekirjoitukseen AR C R

Sopimus /Tilaus allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelméaan
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VAIHE 3: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

Tariousten pvvtaminen Pienhankinta, jonka arvo on 30 000-60 000 € kilpailutetaan Cloudian )
J Pyyt pienhankintajarjestelmalla.

Tarkastaa yhdessa yksikon asiantuntijan kanssa saapuneiden tarjousten Tarkistaa tarjousten tarjouspyynndnmukaisuuden hankinnan kohdetta
tarjouspyynnénmukaisuuden. koskevien vaatimusten osalta.

Tarjouspyynnénmukaisuuden tarkastaminen

Tarjoukset vertaillaan tarjouspyynnossé kuvatulla tavalla tasapuolisesti.
Tarjousten vertailu Huom. Kirjallinen hankintapaatds on tehtéva kaikista kilpailutetuista Osallistuminen tarvittaessa tarjousten laadulliseen vertailuun.
hankinnoista seka kaikista yli 30 000 € (alv 0 %) hankinnoista.

Hankintapaatos tehty

Téydentaa ja viimeistelee sopimuksen siltd osin kuin se ei ole ollut
Sopimuksen taydentaminen ja valmistelu mabhdollista ennen tarjousten pyytamista /kilpailutusta, mm. tiedoilla seka
allekirjoitukseen asiakirjoilla jotka ovat saatavissa tarjouksesta. Sopimus toimitetaan
allekirjoitettavaksi hankintavaltuuksien mukaisesti méaaritetylle henkilolle.

Sopimus /Tilaus allekirjoitettu ja viety hallintajarjestelméaan
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VAIHE 4: ROOLIT JA VASTUUT

‘ = siitymapisteet /sisdiset paatdokset vaiheiden valilla Ulkoiset sidosryhmat

Hankinta- Tulosyksikdn Toimialan ICT-partner / Sopimus-
Tehtava /Paatos: asiantuntija asiantuntija controller kehityspaallikkd yhteyshenkild Tarjoaja Loppukayttéjat
Tarvittaessa kaytantdjen sopiminen ja viestinta
tarjoajien kanssa R AR R
Palvelujen kayttdonottovaihe c AR

/Vastaanottotarkistuksen tekeminen

Tilauksen mukainen toimitus kaynnistynyt

Tilausten teko on ohjeistettu hankintaohjeen kohdassa 8.
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VAIHE 4: TEHTAVIEN KUVAUS

Tehtava/Paatos: Tehtavat: Hankinta-asiantuntija Tehtdvat: Tulosyksikén asiantuntija

Sovitaan tarvittaessa kaynnistyskokoukset valittujen tarjoajien kanssa.

Jos sopimuksessa erityisia seurantamittareita: Sopimuksenmukaisen

seurannan jarjestdminen ja varmistaminen sisaisten sidosryhmien ja
tarjoajien kanssa.

Huom. Tilaus tehd&an kirjallisena.
Sopimuksenmukaisen kayttbonottovaiheen toteutukseen osallistuminen
Palvelujen kayttdonottovaihe Tarvittaessa tarjouspyynndnmukaisuuden tarkistaminen tai tuki hankintaa toteuttaneen ryhmén osalta.
/Vastaanottotarkistuksen tekeminen sopimuksen tulkinnassa. Palvelutuotannon aloittamiseksi sovitut toimenpiteet tulee olla yhtymén
(tai mahdollisesti kolmannen osapuolen) hyvaksymi& ennen varsinaisen
palvelutuotannon aloittamista.

Tarvittaessa kaytantdjen sopiminen ja viestinta

tarjoajien kanssa Osallistuminen kaytantdjen sopimiseen.

Tilauksen mukainen toimitus kaynnistynyt
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Liitteet
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Hankinnan tavoitteiden ja mittareiden maarittely

Hankinnan tavoitteet ja mittarit ovat aina tapauskohtaista, mutta niiden méaarittelyyn on toimiva menetelma.

#

Tarkoitus:

Mita
huomioida
?

Esimerkki:

)

Mitka ovat hankinnan

tavoitteet?

Hankinnan tavoitteiden tulisi
pohjautua, ja ne tulisi linkittaa,
yhtyman (strategisten)
tavoitteiden tayttamiseen.

Maara ei korvaa laatua.
Paapainon tulee olla tulosten ja
vaikutusten tavoittelussa.

Esimerkki tavoitteesta:
Kriittisten henkilostdresurssien
saatavuuden parantaminen

(Tavoitteena voi olla esimerkiksi
toimintavarmuuden
parantaminen)
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Milla keinoin tavoitteeseen
pyritaan?

Listataan erilaisia keinoja, joita
hyodyntamalla voidaan
kokonaisuudessaan, tai osittain,
paasta tavoitteeseen

Kaikkia keinoja ei aina kannata
hyddyntaa, vaan valita
tehokkaimmat havaitut keinot

Esimerkki keinosta:

e Joustava eri toimittajien
resurssipooli

e Hybridipuitejarjestely (ranking
yhdistettyna kevennettyyn
kilpailutukseen)

>

Miten keinot nakyvat hankinnassa?

(Ratkaisut)

Keinot ovat tyypillisesti yleisia ja niita
voidaan lahestya eri ratkaisuin.
Tarkoituksena mahdollisimman

yksiselitteinen ja konkreettinen ratkaisu.

Konkreettiset keinot voivat liittyd mihin
tahansa koko hankinnan elinkaaressa.
Eri hankinnan vaiheista l6ytyy usein
erilaisia ratkaisuja samaan keinoon.

Esimerkki ratkaisusta:

Ranking, jossa toimittajien
etusijajarjestys muuttuu
kayttajapalautteen tai saatavuuden
perusteella

Tiivistetty yhteydenpito toimittajiin /
tulevien tarpeiden ennakointi

Miten todetaan tavoitteeseen
paaseminen?
(Mittarit)

Milla mittarilla ilmi6ta tai ratkaisua
voidaan seurata? Milla tavoitearvolla
tavoite katsotaan tayttyneeksi? Usein
mittauskohde on sovellettavissa
kuvatuista ratkaisuista.

Keskittyminen realistisiin
mittausmenetelmiin. Yhta tavoitetta
voi olla syytéd mitata samaan aikaan
useammalla mittarilla.

Esimerkki mittareista:

e Sopimuksen kayttgjien arvosana
toimituksen laadusta

o Keskimaarainen toimitusaika
tilauksesta (tavoite: alle 24 tuntia)
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Hyva elama tehdaan yhdessa



