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Esiselvitysvaihe

tarpeiden kartoittaminen
asiakkaiden sopimuskannan selvittdminen

projektipaallikbn nimedminen
projektisuunnitelman laatiminen, muistiot,
kokousjarjestelyt

asiakasryhman kokoaminen

ekstranetin kayttéoikeuksien luominen asi-
akkaille, paivitykset

hankintaa koskevan markkinakartoituksen
tekeminen

tekniset vuoropuhelut toimittajien kanssa
tarvittaessa ulkopuolisista asiantuntijoista
koostuvan pysyvan tuotekategoriatiimin
muodostaminen

tarvittaessa muun ulkopuolisen osaamisen
hankkiminen (esim. juridiset asiantuntija-
palvelut)

lisavolyymin kerdaminen

- kiinnostuksenilmaisu

- asiakastarpeiden maarittdminen

- olemassa olevista sopimuksista tiedottami-
nen (esim. toimittajat, voimassaolo, koke-
mukset)

- jasenten nimedaminen tarvittaessa asiakas-
/projektiryhmaan, mahdolliseen ohjaus-
ryhmaan sekd ko. jasenten roolien maarit-
tdminen

- em. jasenilla on mahdollisuus osallistua
teknisiin vuoropuheluihin

Tarjouspyynnon ja hankintasopimuksen valmistelu

soveltuvasta hankintamenettelysta paatta-
minen (avoin, rajoitettu, muu)
tarjouspyynnén valmistelu ja versionhallin-
ta yhdessa tuotekategoriatiimin ja juridisen
asiantuntijan kanssa

- em. jasenilla on mahdollisuus osallistua
tarjouspyynnén ja hankintasopimuksen
valmisteluun

- em. jasenilla on velvollisuus tiedottaa
hankkeesta ja sen etenemisesta omassa
organisaatiossaan ja hankkia tarvittavat
puollot, kommentit yms.

Asiakkaiden sitoutuminen (YSE 2)

tuotekohtaisen ja asiakaskohtaisen si-
toumuksen ja sen liitteiden, mallien ja pro-
sessien valmistelu

tarjouspyynnén ja hankintasopimuksen |a-
hettdminen tarvittaessa sitoumuksen yh-
teydessa asiakkaalle

- asiakkaan toimivaltainen edustaja huolehtii
asian sitoutumisasian valmistelusta, paa-
tdéksenteosta ja tiedottamisesta omassa or-
ganisaatiossaan

- em. henkil6 tiedottaa Kuntahankintoja paa-
toksesta ja huolehtii sitoumuksen lahetta-
misesta Kuntahankinnoille
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Hankinnasta ilmoittaminen
- hankintaa koskevien ilmoitusten (ennakko,
tavallinen, jalki) laatiminen ja julkaisu Hil-
ma-tietokannassa

Tarjouspyyntovaihe

- tarjouspyyntéjen lahettaminen tarjoajille

- tarjouspyynndn johdosta tehtyihin tarjoaji-
en kysymyksiin vastaaminen kirjallisesti
tarjoajille

- juridisen ja kategoriatiimin asiantuntijoiden
konsultointi tarvittaessa

- em. jasenillda mahdollisuus kommentoida

Tarjousten kasittely

- tarjousten vastaanotto ja kirjaaminen

- avauspoytdkirjan laatiminen

- tarjoajien kelpoisuuksien tarkastus

- tarjousten tarjouspyynnén mukaisuuden
tarkastus

- tarvittaessa tarjousten tdsmentaminen ja
tarkentaminen

- eri asiantuntijoiden konsultointi

Tarjousvertailujen tekeminen
- tarjousvertailujen tekeminen
- tarvittaessa asiantuntijaryhman koolle kut-
suminen
- lopullisten versioiden tuottaminen

em. jasenillda mahdollisuus kommentoida

Hankintapaditoksen valmistelu

- hankintapaatdksen valmistelu

- tarjoajakirjeiden (saate) valmistelu

- lopullisen paatéksen teko ja tiedottaminen
tarjoajille

- hankintapaatosten lahettaminen tarjoajille

- tarvittaessa paatoksen esittely tarjoajille

- tarvittaessa tarjousten esittely tarjoajille
heidan pyynnéstaan ja asiakirjojen kopioin-
ti

- odotusajan jalkeen hankintapaatoksesta
tiedottaminen asiakkaille ja ulkopuolisille

Hankintasopimuksen viimeistely
- sopimusneuvottelujen kdyminen
- sopimuksen allekirjoittaminen
- tiedottaminen asiakkaille ja ulkopuolisille

- asiakasohjeiden laatiminen ja Iahettdminen
asiakkaille

- em. jasenilla mahdollisuus osallistua ja
kommentoida tarvittaessa (tarjouspyynnén
liitteena olevan sopimusversion sitovuusas-
teesta riippuen)

- em. jasenillda mahdollisuus osallistua ohjeen
laadintaan

- em. jasenilla ohjeesta tiedottamisvelvolli-
suus omassa organisaatiossaan
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Sopimusseuranta, toimittajayhteistyo

- vastaa sopimuksenhallinnasta

- ottaa vastaan reklamaatioita

- ilmoittaa Asiakkaalle tata kautta ilmenneis-
ta tuotteiden ja/tai palvelujen virheistd,
puutteista ja viivastymisista ja ryhtyy tar-
vittaviin sopimuksen mahdollistamiin toi-
miin

- velvollisuus tiedottaa Asiakkaita kaikista
muista olennaisista Puitejarjestelyn tai
Hankintasopimuksen kayttamiseen mahdol-
lisesti vaikuttavista olosuhdemuutoksista

- pyrkii Idytamaan sopimusta koskevissa
erimielisyystilanteissa kaikkia osapuolia
tyydyttavan ratkaisun ja konsultoi ndissa
tilanteissa Asiakkaita

- asiakkaalla velvollisuus reklamoida toimit-
tajalle suoraan toimittajaa toimituksessa
havaituista virheista

- asiakkaalla velvollisuus informoida Kunta-
hankintoja toimituksessa havaituista tois-
tuvista virheista ja viivastyksista ym.

- asiakkaalla velvollisuus noudattaa sopi-
muksessa sovittuja ehtoja kuten tilausme-
nettelyyn ja maksuvelvollisuuteen liittyvat
velvoitteet

- asiakas ilmoittaa hyvissa ajoin Kuntahan-
kinnoille sellaisista muutoksista, joilla voi
olla vaikutusta hankintaan.

Muutoksenhakuprosessit

- hoitaa muutoksenhakuprosessit markkina-
oikeudessa ja korkeimmassa hallinto-
oikeudessa seka karajaoikeuksissa ja
ylemmissa oikeusasteissa

- markkinaoikeus/KHO-hakemuksiin, vahin-
gonkorvausvaatimuksiin vastaaminen, juri-
disen yms. tuen kaytto, tiedottaminen asi-
akkaille

- valiaikaisten hankintasopimusten valmiste-
lu, tiedottaminen asiakkaille ja sopiminen
menettelyista

- vastaa omalta osaltaan oikeudenkdyntiku-
luista sekd mahdollisista hyvitysmaksuista
ja oikeuden maaraamista virheellisesta
hankintamenettelysta aiheutuvista vahin-
gonkorvauksista siten kuin YSE 9.1 on so-
vittu.

- asiakkailla tiedottamisvelvoite omissa or-
ganisaatioissaan Oy:n antamien ohjeiden
mukaan

- asiakas osallistuu ja paattaa valiaikaisrat-
kaisuista omalta osaltaan

- asiakas tiedottaa valiaikaisratkaisusta
omassa organisaatiossaan

- tarvittaessa asiakas osallistuu ostojensa
suhteellisen osuuden tms. mukaan oikeu-
denkdynneista aiheutuviin kustannuksiin
(YSE 9.2)

Asiakirjojen arkistointi ja tietojen luovu-

tus

- arkistoi hankintaan liittyvat alkuperaiset
asiakirjat

- asiakirjojen luovuttaminen arkistosta asi-
anosaisten tutustuttavaksi ja tarvittaessa
kopiointi




