Turun ammatti-instituutii



Hankinnat |a
oStaminen
TAIl:sSsa



Hankinnat ja tilaaminen TAl:ssa

* TAl on osa Turun kaupunkia.

« Kaikki Turun kaupungin hankintoja ja tilaamista koskevat ohjeet koskevat
TAl:n henkilokuntaa.

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

» Jokaiseen hankintaan ja tilaukseen tulee olla paallikdon lupa ja hankinnat
tehdaan paaasiassa jarjestelmien kautta.

» Tilaaminen tehdaan SAP-ohjelmaa kayttaen tai hankitsijan avulla.

— SAP = perustavarat: tilaajia esim. nimetyt opintosihteerit ja ha

— Tilaukset tehddaan hankitsijan kautta, jos tuotetta ei [6ydy SAPfste



v

Tee hankintapaatdsesitys ja laheta se
yhsikkési valmistelijalle*

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

|

hankintapalveluista
{jere.lumikko@turku.fi)

Tee tarjouspyyntd Cloudiaan
[véhintaan 3 tarjoajaa)

Tee hankintapdatasesitys ja lihetd se
yhsikkdsi valmistelijalle

Kun padtds on allekirjoitettu, I3hetd
tieto Cloudian kautta asianosaisille

Jakelun jalkeen alkaa valitusaika, joka
on jakelupaiva + 14 paivia

Tee hankintasopimus valitun tarjoajan
kanssa. Sopimuksen allekirjoittamisen
jélkeen voidaan aloittaa tilaaminen.

—

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




Hankitsijat

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

Viljami Valli, 044 907 2254,

Tuuri
Makinen

viljami.valli@turku.fi

Koskinen/Myllarinen
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01 Hankintaehdotus-lomake

TAI



Hankintaehdotus-lomakkeen kayttoonotto

* Mika on hankinta?

o Tavarat ja tarvikkeet, mutta myds palvelut (esim. tyky-toiminnan
kulut, ulkoiset koulutukset, kaupungin sisaiset palvelut, kuten
esim. opiskelijoiden museokaynnit - kaikki mista tulee lasku!

 Tilaamisen vanha kaytanto:

o Sahkoposti, puhelut, tekstiviestit, Whatsapp- ja Teams-viestit,
kahvipoytakeskustelut

» Uusi kaytanto:

o Forms e-lomake = kaikki tarvittavat tiedot samanaikaisesti

samaan paikkaan T AI

« Hankintaehdotus-lomakkeen ké&sittelyaika on 7 paivaa.



Hankintaehdotuslomake 1.1.24
alkaen

« Jatkossa kun tarvitset
tavaraa/palvelua/puiteostotilausn
umeroa - tayta
hankintaehdotus-lomake.

* Lomake taytetdaan linkin kautta
sahkoisesti (Forms-lomake)

» Siind kysytaan kaikki asiat mita
perinteisissa sahkodposteissa ja
puheluissakin on kysytty ennen
tilaamista.




Linkit hankintaehdotuslomakkeelle

Hankintaehdotuslomake (office.com)



https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=iixebPDTC0qWWEJQLHPhexV85xHASs5NodKGlG8vpbRUMUxSTlNSMFYxT1lTS1dSQlYyTjJMODdDVyQlQCN0PWcu

Miksi uusi
kaytanto?
Suunnitelmallisuus ja ennakointi'
Ohiostaminen 1

Oikea hankintapaikkat
Nopeampi vasteaika

“Oman” hankitsijan ollessa pois, muut
voivat sijaistaa ja edistaa asioita
poissaolon aikana




O Ostotilausnumerot el
puiteostosopimukset eli
puittarit el
limiitit
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Ostotilausnumero tulee olla mukana
jokaisessa tilauksessal

 Tilaus-sana kattaa kaiken sen, josta kohdistuu lasku Turun kaupungille
/ Turun ammatti-instituutille.

Esimerkkeja:

tavarat

tydsaleissa
tuotteet elintarvikkeet tyokalut _Ilman- koneet ja laitteet ka_l_y_tettav_at
vaihtoputket vélineet ja
materiaalit
koulutukset koulutusmatkat messuliput messujen _I(_)unas— S YIS bussikuljetukset
ja kahviliput palvelut kukat
tybmaiden
summaltaan Topinojan tarvikkeiden, . . .
I jatehuolto- . e . likuntapaikka- ravintola- museo-
hyvin pienet lajittelu-keskus- valineiden ja . . .
palvelut . o kaynnit kaynnit kaynnit
ostokset kaynnit materiaalien
hankinnat

» Koskee kaikkia Turun ammatti-instituutin tyontekijoita, myos

paalliksita.
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Ostotilausnumero tulee olla mukana
jokaisessa tilauksessal

 Ostotilausnumero on annettava toimittajalle jokaisessa
tilauksessa:

— Puhelinsoitolla tilattaessa

— Sahkopostitilauksessa

— Kaupassa kaydessa

— Sahkopostitse asiasta / laskutustiedoista sovittaessa

» Varmista toimittajalta jokaisella tilauskerralla, etta
ostotilausnumero tulee varmasti nakyviin laskulle.

TAI



03 Tilaaminen



Tilaamiseen liittyvat aikataulut

 Erikoisempien asioiden tilaaminen
— Hankitsijat ovat varanneet naiden selvittelylle ty6aikaa joka viikolle
— Asia saadaan alulle viikon sisalla viestista/yhteydenotosta

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

— Ala jata esim. opintoihin tarvittavaa asiaa viimeiseen iltaan!

o Akuutit

— Aina sattuu ja tapahtuu ja hankitsijat auttavat akuuteism



Hankintapaikat

« Hankintapaikat —sivulle on Hankintapaikat
koottu tieto kaupungin
SOpI m UStOI m |ttaj Ista Ja EiTs:iilzttz;:fJ}/:Istgpci):]llj:(lzziltl:tlt:::itnl;ali(lzﬁ:;n kaupungin yhteiskayttoiset kéyttdtavarat ja palvelut.

han kl ntapal kOISta- Mikali et [6yda etsimaasi, voit olla yhteydessa hankintapalveluihin Turun itsepalveluportaalin kautta,

s&hkopostitse servicedesk.hankinnat@turku.fi tai puhelimitse 02 2627 248.

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

° M Itaan el OSteta i I m an Palveluhankinnat Tavarahankinnat Kasvatuksen ja opetuksen hankinnat
puiteostosopimusta/numeroa.
Saat sen hankitsijalta.

TAI


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

Hankintapaikoista - esimerkki

Pienkodinkoneet Huolto Vuorio Oy

Polttonesteiden sailiGtoimitukset Neste Markkinointi Oy

Velimark Oy, Suomen

Puhdistus- ja pesuaineet Medituote Oy

Suomen Medituote Oy,

Puhdistusvalineet Clean Key Oy

Puutavara ja rakennuslevyt 1.11.2023 - 31.10.2024 Stark Suomi Oy

Etra Oy, Metaplan Oy,
Rautakauppatarvikkeet Stark Suomi Oy, Wiirth
Oy

TAI



Tilagjat

On keratty tietoa siitad kuka tilaa mitakin eri
koulutaloissa/yksikdissa.

Koulutaloissa eri tarpeita ja kaytantoja.

Lista paivitetaan ja jatkossa tilaamista ja
ostamista keskitetaan.

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

Raca + matkailu,
ASIA Lemminkiisenkatu [~ |

Laitehuollot

Ammatillinen ohjaaja

Lamput, loisteputket ja purkauslamput

palvelupyyntd Granlund
Manageriin

Lehdet Toimistopalvelut
Lentoliput Kirsi Laine
Liikelahjat selvityksess3

Liikuntavilineet ja kuntosalilaitteet

Hankitsijat

Linja-autokuljetukset

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

Lisenssit

Koulutuspaillikkd, hankitsijat ja
TOP-keskus

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

Ammatilliset chjaajat

Lukot ja lisdavaimet, lukkosarjoitukset ja uudet avaimet

Hankitsijat

Maalit sekd maalaustarvikkeet

Museo, teatteri, uimahalli jne liput

Lahtij& sopii kdynnin ja
hankitsijalta saa
ostotilausnumeron.

Opetuksen tydvilineet

Hankitsija

TAI



Tilaamisen tyovaiheet / SAP-tilaus

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

— Huom! Jos tilaat kahvia ja SAPssa on Saludoa, kaytetaan sita, vaikka
kotona joisitkin Juhlamokkaa.

2. Pyyda SAP-tilaajaa tekemé&an tilaus.

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



Tilaamisen tyovaiheet / SAP-tilaus

4. Toimituksen saavuttua tilauksen tehnyt tekee valittdmasti tavaran tai
|ahetysluettelon vastaanottotarkistuksen ja vastaanottokirjauksen
jarjestelmaan.

— Tilaaja saa sdhkopostitse 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 ElI SAA JAADA PYORIMAAN MIHINKAAN.

5. Saat tiedon pyytamasi tuotteen saapumisesta. I AI






valmistu kailkkeen.



www. tailturku.fi

i © 3



Kiitos!
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