Turun ammartti-instituutti



Hankinnat ja

ostaminen
TAl:ssa



Hankinnat ja tilaaminen TAl:ssa

TAIl on osa Turun kaupunkia.

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

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

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

Tilaaminen tehdaan SAP-ohjelmaa kayttaen tai hankitsijan avulla.

— SAP = perustavarat: tilaajia esim. nimetyt opintosihteerit ja hzm
— Tilaukset tehdaan hankitsijan kautta, jos tuotetta ei I0ydy SAPHK



v
Tee hankintapaatosesitys ja ldhetd se
yhsikkosi valmistelijalle®

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

Hankinnan arvo on 20 000 - 60 000 €

/

Pyydi tunnukset Cloudiaan
hankintapalveluista
liere.lumikko@turku.fi)

Tee tarjouspyyntd Cloudiaan
(véhintaan 3 tarjoajaa)

Tee hankintapdatosesitys ja ldhetd se
yhsikkosi valmistelijalle

Kun pastds on allekirjoitettu, ldhetd
tieto Cloudian kautta asianosaisille

Jakelun jalkeen alkaa valitusaika, joka
on jakelupiiva + 14 paivaa

Tee hankintasopimus valitun tarjoajan

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

—

Hankinnan arvo yli 60 000 €

Ota yhteys hankintapalveluihin
(tdyta kuvaus hankintatarpeesta -lomake)




TAl:n hankitsijat 11.08.2025 alkaen

« TAl:n hankitsijoiden tyonjakoa on paivitetty 11.8.2025 alkaen. Jako on tehty uuden
organisaatiokaavion pohjalta.

» Useimmat hankitsijat tekevat toita useassa eri koulutalossa ja tyopisteella, eli vaikka
hankitsija ei olisi koulutalossa omalla tyopisteellaan, he ovat silti tavoitettavissa
puhelimitse tai sahkopostilla (pl. kokoukset).

» Hankitsijoiden tyoskentelyajankohdat eri tyopisteissa on viela sopimatta syksylle,
mutta tiedotamme paallikdiden kautta heti kun suunnitelmat ovat selvat.

» Seuraavissa kuvissa on esitetty hankitsijoiden paivitetty tyonjako.




Hankitsijoiden tyonjako lahijohtajittain —

johto ja yhteiset palvelut

Yksikko tai koulutusala Paallikkd/johtaja Hankitsija
Ammatillisen koulutuksen Hannu Immonen Jusa Mammi
johto

Ammatillisen koulutuksen Paivi Lehtinen Jusa Mammi
johto

Opintopalvelut Mari Numminen Jusa Mammi
Liiketoiminta Suvi Haukioja Moona Lundberg
Tyoelamapalvelut Terhi Solmula Jusa Mammi
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Hankitsijoiden tyonjako lahijohtajittain —

koulutusyksikot

Yksikko tai koulutusala Paallikko/johtaja Hankitsija
Sosiaali- ja terveysala Kalle Ojanen ja Tiina Tarr Viljami Valli
Liiketalous, handel och data Irina Loponen Viljami Valli

Muoti, kauneus, elintarvike ja
puhdistus

Marleena Tuuri

Tommi Saunamaki

Matkailu, ravintola- ja catering

Kalervo Dahlstrom

Tommi Saunamaki

Yto-aineet (palvelualat), Paula Kairinen Jusa Mammi
kaksoistutkinnot
Rakennus ja infra, logistiikka Henry Koskinen Viljami Valli

Kone- ja tuotantotekniikka,
talotekniikka ja ajoneuvo

Mikko Hauninen

Moona Lundberg

Sahko, kemia ja turvallisuus

Pekka Frantsi

Jusa Mammi

ICT ja media

Timo Ostman

Jusa Mammi

TUVA ja aikuisten perusopetus

Vesa-Pekka Makinen

Tommi Saunamaki




Hankitsijoiden yhteystiedot

Puhelinnumero

sahkopostiosoite

Hankitsija
Viljami Valli

044 907 2254

viljami.valli@turku.fi

Tommi Saunamaki

044 907 2228

tommi.saunamaki@turku.fi

Moona Lundberg

044 494 5184

moona.lundberg@turku.fi

Jusa Mammi

040 182 7376

jusa.mammi@turku.

fi



mailto:viljami.valli@turku.fi
mailto:tommi.saunamaki@turku.fi
mailto:moona.lundberg@turku.fi
mailto:jusa.mammi@turku.fi

01 Hankintaehdotus-lomake

TAIL



Hankintaehdotus-lomakkeen kayttoonotto

 Mika on hankinta?

o Tavarat ja tarvikkeet, mutta myos 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
TAI

» Hankintaehdotus-lomakkeen kasittelyaika on 7 paivaa.



Hankintaehdotuslomake

Aina kun tarvitset

- Tavaraa

- Palvelua

- Puiteostotilausnumeroa
—> tayta hankintaehdotus-
lomake.

« Siina kysytaan kaikki asiat mita
perinteisissa sahkoposteissa ja
puheluissakin on kysytty ennen
tilaamista.




Linkki hankintaehdotuslomakkeelle

Hankintaehdotuslomake (office.com)



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

Miksi uusi
kaytantd?
Suunnitelmallisuus ja ennakointi'
Ohiostaminen 1

Oikea hankintapaikkat
Nopeampi vasteaika

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




O Ostotilausnumerot eli
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:

tyosaleissa
tavarat tuotteet elintarvikkeet tyokalut .IIman- koneet ja laitteet ka__y'tettav.at
vaihtoputket valineet ja
materiaalit
koulutukset koulutusmatkat messuliput messujen lkl)unas- elneln U U ERUE bussikuljetukset
ja kahviliput palvelut kukat
tydmaiden
surr.lmalltaan jatehuolto- ”TopanJan ta__r\.nklfelde.n, likuntapaikka- ravintola- museo-
hyvin pienet lajittelu-keskus- valineiden ja . . .
ostokset LN kaynnit materiaalien TR TR Savnui
hankinnat

» Koskee kaikkia Turun ammatti-instituutin tyontekijoita, myos

paallikoita.
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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.

TAIL



03 Tilaaminen



Tilaamiseen liittyvat aikataulut

» Erikoisempien asioiden tilaaminen
— Hankitsijat ovat varanneet naiden selvittelylle tyoaikaa 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.

— Al 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 ittaj ista ja EiT;:ii':ttae;tJ:ul}/:ISLgpci)r::l!j:(lspiaailtL;tl’Za::itnl;ali(lgth:;un kaupungin yhteiskayttoiset kédyttdtavarat ja palvelut.

ha n kl nta pa | kOISta . Mikali et l6yda etsimaasi, voit olla yhteydessa hankintapalveluihin Turun itsepalveluportaalin kautta,

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

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

[ ] M itéé n ei Osteta i I m a n Palveluhankinnat Tavarahankinnat Kasvatuksen ja opetuksen hankinnat
puiteostosopimusta/numeroa.
Saat sen hankitsijalta.

TAIL


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

Hankintapaikoista - esimerkki

Pienkodinkoneet

Polttonesteiden sailiGtoimitukset

Puhdistus- ja pesuaineet

Puhdistusvalineet

Puutavara ja rakennuslevyt 1.11.2023 - 31.10.2024

Rautakauppatarvikkeet

Huolto Vuorio Oy

Neste Markkinointi Oy

Velimark Oy, Suomen
Medituote Oy

Suomen Medituote Oy,

Clean Key Qy

Stark Suomi Qy

Etra Oy, Metaplan Qy,
Stark Suomi Qy, Wiirth
Oy



Kuka
tilaa?

Painatustuottest
esim. veitsien kaiverrus, nimineulat

Hankitsijat

Paristot

Hankitsijat

Pienet kodinkoneet ja laitteet (esim. opettajanhuoneen
kahvinkeitin)

Hankitsijat

Polttoainekortit

Hankitsijat (Viljami valli]

Polttodljy

Hankitsijat

Puhelimet (suojakotelot)

Toimistopahrelut/ Krista Raitanen

Rautakauppatarvikkeet

Hankitsijat (ja nimetyt cpettajat alailta)

Risteilyt

Hankitsijat

Sairaala- ja hoitokalusteet, hoito- ja tutkimustarvikkest

Nimetyt tiimivastaavat tilaavat

Sammutustarvikkeat

ammatilliset chjaajat

Teollisuuskaasut ja vuokrapullot

Hankitsijat (ja nimeiyt opetiajat aloilta)
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TAl:n tilausvastuut eri tavaroissa ja palveluissa
limoitathan Suvi Haukiojalle (suvi.haukicja@turku.fi), jos huomaat, etta taulukosta puuttuu jotain.

TAVARA TAI PALVELU

2. asteen maksuttomuuteen liittyvat tydvaatteet (vuokra)

VASTUUTAHO

Vastuuopettaja ja ammatilliset ohjaajat

LISATIEDOT

Hankitsija tekee puitesopimukset

11.E 2025 alknen

2. asteen maksuttomuuteen liittyvat tybvaatieet ja -jalkineet

(osto)

Vastuuopettaja ja ammatilliset ohjaajat

Hankitsija tekee puiteostosopimuksat. Hankitsija voi tarvittaessa tehda tilaukset
ostovaatteista.

Askartelutarvikkest

Toimistopahwelut

Jos muuta kuin SAP listatuotteet niin tehdaan luo wusi rivi-pyyntd

Av-|zittest ja johdot, 81 kiintedasenteizet

Hankitsijat

Av-|zittest ja johdot, kiinteaasenteiset

Hankitsijat ja av-suunnittelija TOP-keskuksesta

Bussiliput, Foli

Toimistopalvelut

Hankitsija tekee puiteostosopimukset.

Bussiliput, pitkdmatka, esim. Turusta Helsinkiin Onnibussilla

Toimistopalvelut

Hankitsija tekee puitecstosopimukseat.

EA-kaapit ja -tarvikkest

Toimistopalvelut

Toimistolla ei vastuuta seurannasta. Tarve opettajilta ja ammatillisitta ohjaajilta.

Elakaitymislahjat Toimistopalwelut Kaopalla oma sopimus, kts. Methu.
Tilaus tehd3an SAPIn kautta.
HenkilGkeortit Toimistopalvelut/ Krista Raitanen krista raitanenSedu. turku fi

HenkilGkunnan tyovaatteet (osto)

Esihenkild

Hankitsija tekee puitecstosopimukseat

Henkildkunnan tyovaatieet (vuokra)

Vastuuopettaja ja ammatilliset ohjaajat

Hankitsija tekee puitesopimukset

Henkildsuojzimet

Hankitsijat

Hiomatarvikkeet ja lastuavar rydkalut

Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aloilta)

Hankitsija tekee puiteostotilauksen.

Hotellitilaukset

Kirsi Laine

Hankitsija tekee puitecstosopimukset.
Kirsi Laine varaa. Katariina Wiren toimii kavpungin padkidyttajd matka-asisissa.

Junaliput

Toimistopalvelut

Ei tarvitse tehda puittaria, menee koontilaskuna

Kahvihuone, eli SAP Elintarvikkeet: kuivatuoteet (kahvi, tee,

sokeri, kahvimaito)

Toimistopahwelut ja varastonhoitajat

Toimistopalvelut ja varastonhoitajat (Ani&kLempB&Peltola) tilaa.

Kiinnitystarvikkeet

Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aleilta)

Hankitsija tekee puiteostotilauksen.

Kirjekuoret ja postimerkit

Toimistopalvelut

Tilaus tehd3an SAPIn kautta tai Juhannuskukkulan painosta.




Kopickoneiden {tavallisten) huollot, tarvikkeet ja varin tilaaminen Toimistopalvelut/ Canon vastuuhenkilot

Kopiopaperit Padsddnthisesti toimistopahvelut, Kukkulalla
hankitsija ja painopalvelut tilaa ja Aninkaisissa
varastehenkild

Koulutukset, sisdiset Toimistopahelut Esihenkildn vastuulla koulutusmerkinndt SAP HR=33n.

koulutukset, ulkoiset Toimistopalvelut Hankitsija tekee puiteostosopimukset. Esihenkildn vastuulla, merkinndt sAP HR:33n.
Kukkakimput ja -asetelmat, esim. onnittelukimput Toimistopahelut

Kylmalaitteet Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aloilta) Tarkistettava onkeo kiinted ja tilapalveluiden vastuulla.

Kasitybkalut Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aloilta) Hankitsija tekee puiteostotilauksen.

Lzhjatavara ja lilkelahjat Hankitsijat

Laitehuollot Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aloilta) Hankitsija tekee puiteostotilauksen. Laitteiden hucltotilaukset tekee ammatilliset chjaajat,

hankitsijat tai ruokapalveluesihenkilot (tiedettdvd onko laite tilapalvelviden vai oma ja onko
laitteassa takuu)

Lamput, loisteputket ja purkauslamput Hankitsijat Kuuluu kiinteistonhoidon sopimukseen, palvelupyyntd Granlund Managerin kautta.
Lemminkainen: varasto tilaa, vahtimestari vaihtaa

Lehdet Hankitsijat / Tommi Saunamaki Hankitsija tekee puiteostosopimukset.

Lentoliput Kirsi Laine

Liittyma ja datapaketti esihenkild Service Deskista Service, Mobiililitttymat tiili

Linja-autokuljetukset, tilauskuljetuspalvelut Vastuuopettaja Hankitsija tekee puiteostosopimuksen. Vastuuopettaja vastaa matkan jdrjestelyistd.

Lisenssit Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aloilta) Hankitsija tekee puiteostosopimuksen. Ensin varmistettava onko kaupungilla jo lisenssi asiasta.
TwT-vastaavat!

Lukot ja helat (2. asteen maksuttomuuteen liittyvat) Hankitsijat (ja nimetyt henkilot taleista) Hankitsija tekee puiteostosopimuksen.

=mm. cpizkelijoiden pukukaappien lukot Ammatillinen chjaaja / vastuuhenkild kartoittaa tarvetta ja ylldpitdd mahdollista varastoa.

Lukot ja lisaavaimet, lukkosarjoitukset ja uudet avaimet Hankitsijat (ja nimetyt henkilot taleista) Hankitsija tekee puiteostosopimuksen.

Maalit seka maalaustarvikkest Hankitsijat

Mused-, uimahalli- jne. -liput Vastuuopettaja Hankitsija tekee puiteostosopimuksst.

wastuuopettaja vastaa retken jdrjestalystd.




Opetuksen tyd

eet ja tydainest

at [ja nimetyt opettajat aloilta)

Hankitsija tekee puitesstosopimuksen

Oppikirjat (painetut)

Toimistopahelut

Hankitsijat tekee puiteostosopimuksen. Erilliset ohjeet olemassa.

Oppikirjat, s8hkdinen materizali

Hankitsijat ja toimistopalvelut

Hankitsijat tekea puiteostosopimuksen.

Painatustuottest Hankitsijat
esim. veitsien kaiverrus, niminaulat

Paristot Hankitsijat
rienet kodinkoneet ja laitteet (esim. opettajanhuoneen Hankitsijat

kahvinkeitin)

Polttoainekortic

Hankitsijat (viljami valli)

Hankitsija tekee puiteastosopimuksen.

Polttodljy

Hankitsijat

puhelimet (suojakotelat)

Toimistopalvelut/ Krista Raitanen

krista. r@itanen @edu. turku fi

Rautakauppatarvikkest

Hankitsijat (ja nimetyt opettajat aloilta)

Hankitsija tekee puiteastotilauksen.

Rizteilyt

Hankitsijat

Isompi ryhma 11 hld --> kopamatkustus@turku fi
Lucy Velosatova hoitaa edl. mainitun oseitteen kautta ryhmien tilaukset.

Sairaala- ja hoitokalusteet, hoito- ja tutkimustarvikkeet

Nimetyt tiimivastaavat tilaavat

Hankitsija tekee puiteastosopimuksen

Sammutustarvikkeet

ammatilliset chjaajat

ammatillinen ohjaaja kartoittaa tarvetta. Kiinteistodn kiintedsti kuuluvat hoitaa tilapalvelut.
Hankitsija tilaa.

Teollisuuskaasut ja vuokrapullot

Hankitsijat (ja nimetyt opettajat alailta)

Hankitsija tekee puiteastotilaukset ja hoitaa asiakasnumerot.

Tietokoneet ja telakka, hiiri, naytd, ndppis

esihenkild service Deskista

service, Tydasematilaus tiili

Tietokonetarvikkeet (kuulokkeet, RollerMouset, kamerat, laturit,
jne peruskamat)

Hankitsijat

Toimisto- ja koulutarvikkeet. ml. leimasimet, postimerkit,
kirjekuoret, jatkojohdot

Toimistopalvelut

Leimasimet keskitetysti Aninkainen

Toimistokalusteet (paydat, tuolit yms.)

Hankitsijat

Tilaus tehdddn SAPIn kautta.
Huom! Mikali raha tulee investointilistalta, ota yhteys hankitsijaan.

Tyhjat Flexim-tagi

Toimistopalvelut ja hankitsijat

Hankitsija tekee puiteastosopimuksen.
Maistd tulee sisdinen lasku, johon tehtava ostotilaus.

Wiherkasvit ja kausikukat

Hankitsijat

Hankitsija tekee puiteastosopimuksen, kdyttdja tarvitsija tilaa.
Huom! Tarkista saako kiinteistdssa pitdd viherkasveja!

lgizet liikuntavilineet

Liilkunnan opettajat

Hankitsija auttaa tarvittaessa




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 tekemaan tilaus.

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



Tilaamisen tyovaiheet / SAP-tilaus

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 sailyttaa kaksi vuotta. Lahetysluettelo tarvitaan laskun
asiatarkastukseen!

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

5. Saat tiedon pyytamasi tuotteen saapumisesta. I AI






valmisiu kailkkeen.



www. tailturku.fi

i © 3



Kiitos!
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