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Hankinnat ja tilaaminen TAl:ssa

* TAIl on osa Turun kaupunkia.

 Kaikki Turun kaupungin hankintoja ja tilaamista koskevat ohjeet koskevat
TAIl:n henkil6kuntaa.

« Kukaan tyontekija ei tilaa tai tee sopimuksia itsenaisesti, ilman etta asia
tehdaan kaupungin ja TAl:n ohjeiden mukaan.

+ Jokaiseen hankintaan ja tilaukseen tulee olla paallikdn lupa ja hankinnat
tehdaan paaasiassa jarjestelmien kautta.

« Tilaaminen tehdaan SAP-ohjelmaa kayttaen tai hankitsijan avulla.
— SAP = perustavarat: tilaajia esim. nimetyt opintosihteerit ja hankitsijat

— Tilaukset tehd&an hankitsijan kautta, jos tuotetta ei [6ydy SAP:sta TAI



Tee hankintapaatdsesitys ja lahetd se
yhsikksi valmistelijalle®

A4

Tilaus SAPin kautta. Tilausten tekeminen keskitetysti yksikkisi tilauksista vastaavan henkilén kautta.

Hankinnan arvo on 20 000 - 60 000 €

|

Pyydi tunnukset Cloudiaan
hankintapalveluista
(jere.lumikko@turku.fi)

Tee tarjouspyyntd Cloudiaan
(vdhintadn 3 tarjoajaa)

'

Tee hankintapdatasesitys ja lihetd se
yhsikkdsi valmistelijalle

!

Kun padtds on allekirjoitettu, I3hetd
tieto Cloudian kautta asianosaisille

!

Jakelun jilkeen alkaa valitusaika, joka
on jakelupdiva + 14 paiviaa

Tee hankir imus valitun

kanssa. Sopimuksen allekirjoittamisen
jalkeen void, loittaa tilaamin

Tarkista Metkun hankintapaikkasivuilta, onko tarvitsemasi palvelu tai tuote jo kilpailutettu!

—

Hankinnan arvo yli 60 000 €

Ota yhteys hankintapaleluihin
(tdyta kuvaus hankintatarpeesta -lomake)




Hankintapaikat

» Hankintapaikat —sivulle on koottu tieto
kaupungin sopimustoimittajista ja
hankintapaikoista.

» Muita hankintapaikkoja ei kayteta kuin
etukateen sovitusti ja perustellusta
syysta.

« Mitdan ei osteta ilman
puiteostosopimusta/numeroa. Saat sen
hankitsijalta.

Hankintapaikat

Hankintapalvelut on kilpailuttanut kaikki Turun kaupungin yhteiskéyttoiset kdyttétavarat ja palvelut.

Kilpailutettuja sopimuksia tulee aina kayttaa.

Mikali et [6yda etsiméaasi, voit olla yhteydessé hankintapalveluihin Turun itsepalveluportaalin kautta,

séhkopostitse servicedesk.hankinnat@turku fi tai puhelimitse 02 2627 248.

Tavarahankinnat Kasvatuksen ja opetuksen hankinnat


https://turku.sharepoint.com/sites/metku/SitePages/Hankintapaikat.aspx

Hankintaehdotus-lomake

TAl:n tavaroiden ja palveluiden
tilaamisprosessin parantamiseksi



Hankintaehdotus-lomake 1.1.24 alkaen

Hankintaehdotuslomake

» Jatkossa kun tarvitset
tavaraa/palvelua/puiteostotilaus
numeroa -> tayta
hankintaehdotus-lomake.

Ostotilausnumeroiden ja muiden pienhankintojen tilaus hankitsijoilta

1. Nimi *

« Lomake taytetaan linkin kautta
sahkdisesti (Forms-lomake)

Kirjoita vastaus

6. Tarvepaivamaard, milloin tuotteen tai palvelun tulee olla kdytettévissa.

) Sl | n a kysytaan kal kkl aS | at m |ta (Huom! Lo"makkeen reagoint.iaika qn"7 péivé’ié. Kiireellisissé tapauksissa olethan suoraan
yhteydessa oman koulutalosi hankitsijaan.)
perinteisissa sahkodposteissa ja pesr———
puheluissakin on kysytty ennen
tilaamista. [l . .o

Kirjoita vastaus



Hankintaehdotus-lomakkeen kayttoonotto

 Mika on hankinta?

o Tavarat ja tarvikkeet, mutta myos palvelut (esim. tyky-toiminnan kulut, ulkoiset
koulutukset, kaupungin siséiset palvelut, kuten esim. opiskelijoiden museokaynnit

- kaikki mista tulee lasku!

 Tilaamisen vanha kaytanto:

o Sahkdposti, puhelut, tekstiviestit, Whatsapp- ja Teams-viestit, kahvipoytékeskustelut
« Uusi kaytanto:
o Forms e-lomake - kaikki tarvittavat tiedot samanaikaisesti samaan paikkaan

» Kayttoonotto:

Kevéatlukukausi 2024.
’ TAIL



Miksi uusi kaytant0o?

« Suunnitelmallisuus ja ennakointi paranevat.

» Jokaisesta hankinnasta ja& perustiedot jarjestelmiin.
Ei ohiostamista.

» Opitaan selvittamaan kunkin asian oikea
hankintapaikka.

* Nopeampi vasteaika.

— usein itse hankinnan tekeminen vie vihemman aikaa kuin
oikeiden tietojen saaminen tilaajalta....

« “Oman” hankitsijan ollessa pois, muut voivat sijaistaa ja
edistaa asioita poissaolon aikana (kaikki tieto ei ole
sahkopostissa).

9. Vahvistan, ettda minulla on paallikén lupa télle hankintaehdotukselle. *

O kylia

10. Oletko tarkistanut Metkusta kaupungin kilpailuttamat hankintapaikat? *

(O Kylla, toimittaja l6ytyy Metkusta
‘;\‘ Tarkistettu, mutta en |6ytanyt sopivaa hankintapaikkaa
O &

(:\, Kaytossa on muu virallinen hankintasopimus/-paikka



Mista Ioydan lomakkeen?

« Lomakkeen linkin lopullinen paikka ratkaistaan viestinnan kanssa.

Lisaksi tehdaan QR-koodeja eri tiloihin (esim. kahvipoyta).

Lomakkeen kaytt6a aletaan nyt harjoittelemaan, joten kysy rohkeasti apua
hankitsijoilta!

Lomaketta myds kehitetaan, joten anna siitd palautetta.

Hankintaehdotus-lomakkeen kasittelyaika on 7 paivaa.



Tilaaminen

TAI



Tilaajat

* On keratty tietoa siita kuka tilaa mitakin
eri koulutaloissa/yksikoissa.

« Koulutaloissa eri tarpeita ja kaytantgja.

« Lista paivitetaan ja jatkossa tilaamista
ja ostamista keskitetaan.

 Jos et tieda kuka tilaa, kysy
hankitsijalta, niin han ohjaa oikean
ihmisen luo.
My06s opintotoimistot tietaa!

a
ASIA Lemmink&isenkatu

Laitehuollot

Ammatillinen ohjaaja

Lamput, loisteputket ja purkauslamput

palvelupyyntd Granlund
Manageriin

Lehdet Toimistopalvelut
Lentoliput Kirsi Laine
Liikelahjat selvityksessé

Liikuntavilineet ja kuntosalilaitteet

Hankitsijat

Linja-autokuljetukset

L&htij& sopii kéytdnndn asiat ja
hankitsijalta saa
ostotilausnumeron.

Lisenssit

Koulutuspaallikks, hankitsijat ja
TOP-keskus

Lukot ja helat (2. asteen maksuttomuuteen liittyvit)
=mm. opiskelijoiden pukukaappien lukot

Ammatilliset ohjaajat

Lukot ja lisdavaimet, lukkosarjoitukset ja uudet avaimet

Hankitsijat

Maalit sekd maalaustarvikkeet

Museo, teatteri, uimahalli jne liput

Lahtij4 sopii kéynnin ja
hankitsijalta saa
ostotilausnumeron.

Opetuksen tydvilineet

Hankitsija

TAIL



Tilaamisen tyovaiheet / SAP-tilaus

1. Selvitd SAP-tilaajalta onko tuote tilattavissa SAP:n kautta

— Huom! Jos tilaat kahvia ja SAPssa on Saludoa, kaytetaan sitd, vaikka kotona joisitkin Juhlamokkaa.
2. Pyyda SAP-tilaajaa tekeméaan tilaus.

3. Tilauksen hyvaksyjan tulisi hyvaksya tilauksesi tai hankintaehdotuksesi seitseman paivan
sisalla.

4. Toimituksen saavuttua tilauksen tehnyt tekee valittomasti tavaran tai lahetysluettelon
vastaanottotarkistuksen ja vastaanottokirjauksen jarjestelmaan.

—  Tilaaja saa sahkopostitse muistutuksen puuttuvasta vastaanottokirjauksesta. Puuttuva
vastaanottokirjaus estaa laskun maksamisen.

—  Lahetysluettelo tulee sailyttdd kaksi vuotta. Lahetysluettelo tarvitaan laskun asiatarkastukseen!

—  Lahetysluettelo tulee aina toimittaa hankitsijalle tai laskun asiatarkastajalle.
NE El SAA JAADA PYORIMAAN MIHINKAAN.

5. Saat tiedon pyytamasi tuotteen saapumisesta. TAI



Tilaamiseen liittyvat aikataulut (1/2)

* Mika on "perusasia’?

— Tuotteet mita tilataan jatkuvasti: porkkana, ruuvi, vessapaperi

«  Perusasioiden tilausrytmi

— Aninkainen, Lemminkaisenkatu, Juhannuskukkula:
ke klo 12 mennessaé tilaukset seuraavalle viikolle

— Peltola ja Kuormakatu:
ma klo 12 mennessa tilaukset seuraavalle viikolle

— Ruiskadulla vahaisesti tilauksia, Kai Uusitupa ja hankitsijat hoitaa jatkuvasti



Tilaamiseen liittyvat ailkataulut (2/2)

 Erikoisempien asioiden tilaaminen
— Hankitsijat ovat varanneet naiden selvittelylle tybaikaa joka viikolle
— Asia saadaan alulle viikon sisélla viestistd/yhteydenotosta

— Nopeutat asian kasittelya kun kerrot tuotteen ominaisuudet ja esim. laskutustietoihin
liittyvat asiat huolellisesti jo ensimmaisessé yhteydenotossa.

— Ala jata esim. opintoihin tarvittavaa asiaa viimeiseen iltaan!

o Akuutit

— Aina sattuu ja tapahtuu ja hankitsijat auttavat akuuteissa asioissa.



TAl:n hankitsijat

» TAlssa toimii viisi hankitsijaa.

 Hankitsijoiden tiimissa on talla hetkella viisi henkil6&, joiden valilla koulutalojen ja
toimipisteiden tyot ovat jaettu paallikkokohtaisesti. TyOpistetiedot néet alla olevasta
taulukosta. Vaikka hankitsija ei olisi koulutalossa, he ovat silti tavoitettavissa
puhelimitse tai sahkdpostilla.

Mikaela Lindqvist Ella Maluka Jusa Mammi Tommi Saunamaki Viljami Valli
hankitsija / vkp.
maanantai Peltola Lemminkdinen Juhannuskukkula Aninkainen Peltola
tiistai Ruiskatu Yhteiset palvelut Juhannuskukkula Aninkainen Peltola
keskiviikko [ Peltola Yhteiset palvelut etatyopaiva Aninkainen Peltola
torstai etatyopaiva etatyopaiva Juhannuskukkula Aninkainen Peltola E
perjantai Peltola Lemminkainen Juhannuskukkula etatyopaiva etatyopaiva I




Yhteystiedot

Yhteystiedot:

Mikaela Lindqvist: 040 614 6647,
mikaela.lindgvist@turku.fi

« Hauninen

« Loponen

« Tarr, Ojanen

Ella Maluka: 044 907 5225,
ella.maluka@turku.fi

. Haukioja

. Dahlstrom

Jusa Mammi, 040 182 7376,
jusa.mammi@turku.fi

« Frantsi
. Ostman
« Lehtinen, Immonen, Numminen

Tommi Saunamaki, 044 907 2228,
tommi.saunamaki@turku.fi

o Tuuri

« Makinen

Viljami Valli, 044 907
2254, viljami.valli@turku.fi
.  Koskinen/Myllarinen



mailto:mikaela.lindqvist@turku.fi
mailto:ella.maluka@turku.fi
mailto:jusa.mammi@turku.fi
mailto:tommi.saunamaki@turku.fi
mailto:viljami.valli@turku.fi

Kiitos!

TAI



Turun ammarttfi-instituutti
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