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Hankintojen tekeminen

Puitejarjestelyn kayttdminen on helppoa ja yksinkertaista. Tee ensin liittymisilmoitus Hanselille.
Sen jalkeen voit hakea tunnukset Valtion ajoneuvopalveluun, jossa varsinaiset tilaukset tehdaan.

Nain se kay:

Lahetat Valtion ajoneuvopalvelun muuttokuljetuspalvelut -osiossa ensin kutsun
puitesopimustoimittajille yhteiseen katselmointi-tilaisuuteen. Maéaritat taman jalkeen Valtion
ajoneuvopalvelun muuttokuljetuspalvelut -osiossa ensin muuttomuuttokuljetustarpeesi, kilpailutat
puitesopimustoimittajat kevennetysti em. palvelun helppokayttdisen kayttoliittyméan avulla.
Allekirjoitat halvimman tarjouksen tehneen voittajatoimittajan kanssa palvelusta saadun
asiakaskohtaisen tilaussopimuksen, joka toimii tilauksena.

Ratkaisut sekd jatkuvaan etta projektiluonteiseen muuttokuljetustarpeisiin

Voit tehda kevennetyn kilpailutuksen esim. virastosi yksittaisestd muuttokuljetusprojektista tai
jatkuvasta esim. muutaman péivan kuukaudessa olevasta muuttotarpeesta.

PUITEJARJESTELYN TOIMINTAMALLI

Oheisista kaavioista néaet puitejarjestelyn toimintamallin:

Muuttokuljetuspalvelut - prosessi
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Tarvittavan palvelun méarittely, kevennetty kilpailuttaminen ja tilaaminen tapahtuvat
kayttajatunnuksellisen Valtion ajoneuvopalvelu — palvelun kautta. Puitejarjestelyn kaytté edellyttéa
tietokoneen, johon on asennettu maksuton Adobe Acrobat —PDF dokumenttien lukuohjelma,
internet -yhteyden ja sdhkdpostiosoitteen (organisaation virallinen sahképostiosoite, esim. Hotmail
tai vastaava ei kay)

Kayttajatunnusten hankkiminen Valtion ajoneuvopalveluun

Kéayttajatunnukset voit hankkia osoitteessa: https://ajoneuvopalvelu.hansel.fi/.
Sisaankirjautuminen on mahdollista sen jalkeen, kun tunnukset on pyydetty sivuston kautta ja
Hansel on toimittanut ne sahkdpostitse.

Siséankirjautuminen tapahtuu samalta sivulta, kuin tunnusten pyytadminenkin.

Sisaankirjautumisen jalkeen aukeaa Valtion ajoneuvopalvelun etusivu. Etusivun ylalaidassa
nékyvéa Muuttokuljetuspalvelut —osio 18ytyy omana vélilehtendan. Valilehdelta 16ytyvat tiedot
puitejarjestelysté ja sopimusten kayttamisesta.


https://ajoneuvopalvelu.hansel.fi/
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Muuttokuljetuspalvelut palvelut —osio koostuu useista eri valilehdista, joiden kautta voi tehdé tai seurata eri osa-alueita:

Etusivu

Kayttdohje — lue tdma ensin
Palvelun kuvaus

Kutsu toimittajakatselmointiin
Kevennetty kilpailuttaminen
Tehdyt tapahtumat
Sopimusehdot

Muuttokuljetustoimittajat
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Tiedotteet

2N Valtion ajoneuvopalvelu - Microsoft Internet Explorer

Tiedosto  Muokkaa  Mavts  Suoskit  Tyokalut  Ohje
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Muuttokuljetuspalvelut —osion etusivu
Kéayttdohje
Erittely sopimukseen kuuluvista palveluista

Tasta teet kutsun toimittajakatselmointiin

Téasta teet kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyynnén

Omat tehdyt kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyynnét, tarjoukset jne.)

Puitesopimuksen sopimusehdot I16ytyvat taalta

Puitesopimustoimittajien yhteystiedot

Té&sta l6ytyvat Hanselin ja puitesopimustoimittajien tekemat tiedotteet
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Tervetuloa ¥altion
ajoneuvopalvelun muuttokuljetuspalvelut -osioon.

Taman sivuston kautta voit tutustua Waltion
yhteishankintayksikka Hansel Oyin valtialle
kilpailuttarmaan muuttokuljetuspalveluiden puitejshestalyyn,
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tarvitsermnasi muuttokulietuspalvelut ja tehdasn tilaukset
kevennetyn kilpsilutuksan voittsnesaltafvaittanailts
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Lue ensin valikosta "Toimintamalli - lue tims ensin™ perustiedot

sopirnusta.

toimintachje, jonka jalkeen voit ryhtyd hyddyntamaan
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KUTSU TOIMITTAJAKATSELMOINTIIN
Tee palvelussa "Kutsu toimittajakatselmointiin” vélilehdella kutsu toimittajakatselmointiin.

Talla lomakkeella kutsut puitesopimustoimittajat katselmointitilaisuuteen maérittdmaasi paikkaan haluamanasi
ajankohtana.

Katselmointitilaisuuden tarkoituksena on keskustella kaikkien puitesopimustoimittajien kanssa yhté aikaa tulevasta
projektista. Lapikay ja keskustele projektin ykstyiskohdat tilaisuudessa, pida siitd myds poytékirjaa.

Tayta tdhan kutsuun vahintédén pakolliset kohdat (* -merkityt) . Paina sitten "lahetd” —nappia, niin kaikki
puitesopimustoimittajat saavat katselmointikutsusi samansisaltdisind sahkdpostitse.

Puitesopimustoimittaja on velvollinen kuittaamaan saadun katselmuskutsun l&ahettamalla asiakkaalle sdhkdpostiviestin
siitd osallistuuko han katselmukseen vai ei, nain asiakkaalle ei ja& epaselvaksi, tuleeko joku paikalle vai ei.

2 Valtion ajoneuvopalvelu - Microsoft Internet Explorer
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Muuttokuljetuspalvelut

»ETUSIVU | » TOIMINTAMAL- | » = | " KUTSU TOIMITTAJA- | » KEWVENMETTY KIL- | » TEHDYT TA- | » SOPIMUS- | » MUUTTOKULIE- * TIEDOT-
LI LUE ENSIMN KATSELMUKSEEN PAILUTTAMINEN PAHTUMAT EHDOT TUSTOIMITTAIAT TEET
Kutsu toimittajakatselmointin 18,1,2008 10:50
TOIMITTAJAKATSELMUS

KUTSU KATSELMOINTIIN

Tall3 lomakkeella kutsutaan valtionhallinnon muuttokuljetuspalvelut - puitesopimustoimittajat muuttok uljetusprojektin
kats elmointitilaisuuteen.

Katselmointitilaisuuden tarkoituksena on ldpikayds kaikkien puitesopirmustoimittajien kanssa yhtd aikaa, samassa tilaisuudessa,
tulevan ruuttokuljetusprojektin [htékohtia ja erityispliteits, Katselmointitilaisuuden jilkeen asiakas tekee kevennatyn

kilpailutuk sen tarjouspyynnén taman palvelun kautta.

Tayts kentit ja paina "Lihetd" -nappia, jollain tamin kutsu ldhtee kaikkien puitesopirmustoimittajien asiakasyhteyshenkilsille,

Tarkista yhteystietosi ja korjaa tarvittaessa (HUOM: Yhteydenotto tapahtuu niiden tistojen perusteella)

Organisaation nimi *) Testivirasto Yhteyshenkilén nimi *) | |

Crganisaation nimen

| | Yhteyshenkilon | |
tarkenne heli

[ERPRAS [ ] _vhteyshenkildn _ [ ]

Katuosoite *) ‘ | "."L"F‘fs"eﬂk,i')"'“ ‘ ‘

Postinumera ja - ‘ | htayshenkilan ‘ ‘
imipaikka *) fax-numero

Valitse paivi *): Dsoite, jossa katselmointi jirjestetasn *):
(vain sellaizet paivat, joille ei jo varattu katselmointeja) © sama, kuin Wlls

o] Kla, O rmuu -tiyks allacleva

Faikka, josza katselmointi jajestetdan seki sen henkildn yhteystiedot, joka katselmoinnizsa:

Organisaation nimi *) Testivirasto “htayshenkilsn nimi *) | |

Organisastion nimen | | Yhteyshenkiion ‘ ‘ i
farkenne puhali )

Katuosoite *) | *hf,e"s"e",k,,'"J““ ‘

Postinumero ja - ‘thteyshenkildn
imipaikka *) fax-nurmero

Lisatiedot:

Lisstiedot katselmoinnista (esim, kulkuohjeet katselmaointipaikalle, perustietos muuttokuljetusprojektists tms. - HUOM: Tassa
maatitellyt tizdot EIVAT ole osa taoupyyntds)

Lihets >

& & 4 Internet

‘s Kdynnista TETEEE 5 . intiTomi... | G2 M
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Suositusaika katselmointitilaisuuden jarjestdmiseen on viikko katselmointikutsun l&hettamisesta.

Mikali yksi katselmointikerta ei riita, lahetd kutsu toiseen (tai useampaan) katselmointiin samalla tavalla tdméan palvelun
kautta. Mybhemmin, kevennettya kilpailutusta tehtédesséa, katselmointitieto liitetd&n kevennetyn kilpailutuksen
tarjouspyyntdon.

Tayta katselmointikutsun lisatietokenttédén jo niin paljon perustietoja tulevasta muuttotarpeesta, kuin mahdollista, kuten
esim. onko kyseessa yksittdinen muuttoprojekti, kuten esim.

- hankintaorganisaation maksama kotimuutto, jonka osalta lisatietoihin kannattaa lisata, etta katselmusta ei
jarjesteta ja muuttotarve kuvataan tarjouspyynndssa. Katselmus voidaan pitda, jos se koetaan tarpeelliseksi,
mutta useinkaan ndin ei ole.

- toimisto/muu muutto

o muuttokohteen koko esim. pinta-ala
muuttavien tydpisteiden maara
muuttavien henkildiden méara
mité& muuttokokonaisuus kasittaa
erityisesti huomioitavaa
muuton alustava aikataulu

O O O O O

vai onko kyseessa muuttotarvetta erikseen maaritellylle sopimuskaudelle, kuten esim.
- useita muuttoprojekteja
- muuttotarve tietylle ajanjaksolle

Voit liittda katselmointikutsuun PDF -tiedostoja tarvittaessa. Huomioi kuitenkin, etta katselmointikutsun liitteend
lahetetyt dokumentit EIVAT OLE osa kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyyntbaineistoa, vaan aina luonnoksia.
Kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyynnén laadinnan yhteydessa TULEE AINA ldhettdé lopullisessa muodossa oleva
litemateriaali (vaikka ei olisi katselmoinnista muuttunutkaan, silti uudelleen)

KEVENNETYN KILPAILUTUKSEN TARJOUSPYYNNON LAADINTA

Kun olet toteuttanut toimittajakatselmoinnin ja miettinyt miten maaritat muuttokuljetusprojektisi, laadi kevennetyn
kilpailutuksen tarjouspyynté nakymassa "Kevennetty kilpailuttaminen”.

i Valtion ajoneuvopalvelu - Microsoft Internet Explorer
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LI LUE ENSIN kUvalS KATSELMOINTIIN PAILUTTAMINEN PAHTUMAT EHDOT

# MUUTTORULIE-
TUSTOIMITTAIAT

# TIEDOT-
TEET

Kevennetty kilpailuttaminen 18.1,2008 15:42

TARIOUSPYYNTO KEVENNETTYYN KILPAILUTUKSEEN

Ennen kuin etenet, tulosta tasta ohjeet.
YHTEYSTIEDOT - piivita, mikili ei oikein

*) Tahdelld merkityt kentat ovat pakollisia.
Kysyrnysrnerkkia klikkaamalla avautuu lisdtietoikkuna

Organisaation nimi *) Testivirasto

MUUTTOKULIETUSPROJEKTIN MAARITTELY

Tarjouspyynnon nimi *) 3 | |

Tarjous wiee jattas vimastaan ) @ pom. [ B B 9 Ko,

Kevennetyn kilpailutuksen <= Tutustu ratkaisuperustaisiin klikkaamalla kysymysmerkkis
ratkaisuperusteet

MISTA
Kunta ) @

Katuosoite *) | |

Postinumero ja -toimipaikka *) | |

Alkamisajankohta *) @ S I R
Hizsi Okylla Oei

MINNE

ranta )

Katuosoite *) | |

Postinumero ja -toimipaikka *) | |

valmistamisagankohta ) N
Kerras
Hizsi Okylla Oei

HANKITTAVAN MUUTTOKULIETUSPALVELUN MARRITTELY (2]
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e Yhteystiedot
Tarkista ja korjaa/muuta/tdydenna tarvittavin osin organisaation nimi, kirjoita tarvittaessa organisaation nimen
tarkenne (esim. osasto), katuosoite, postinumero ja postitoimipaikka, yhteyshenkilon nimi (kaikki
kommunikointi tarjoukseen liittyen tapahtuu tdssa maariteltavan henkilon kautta), yhteyshenkilon sahkoposti
(HUOM: TARKISTA, ETTA SAHKOPOSTI ON VARMASTI OIKEIN). Maarita laskutusosoite.

e  Muuttokuljetusprojektin maarittely
Maarita kevennetyn kilpailutuksesi tarjouspyynnon yksildiva nimi (tdmé& nimi ndkyy myéhemmin kaikissa
asiakirjoissa projektin nimenda). Maarita taman jalkeen, milloin puitesopimustoimittajien tulee viimeistaan jattaa
tarjouksensa kevennettyyn kilpailutukseen - suositeltu tarjousaika on viikko kevennetyn kilpailutuksen
tarjouspyynnoén lahettdmisesta.

e Mista
Maarita, mistéd muuttokuljetus alkaa: Kunta, katuosoite (ja organisaation/paikan nimi, jos muu kuin
yhteystiedoissa), postitoimipaikka. Maarita, milloin muuttokuljetuspalvelu voidaan aloittaa (=muuttokuljetustydn
tekeminen). Voit maarittdéd myds kerroksen ja tiedon, onko kohteessa hissi (ei pakollisia kenttid).

e Minne
Maarita, minne muuttokuljetus paattyy: Kunta, katuosoite (ja organisaation/paikan nimi, jos muu kuin
yhteystiedoissa), postitoimipaikka. Maarita, milloin muuttokuljetuspalvelun tulee olla viimeistaan valmis. Voit
maarittdd myos kerroksen ja tiedon, onko kohteessa hissi (ei pakollisia kenttig).

. Hankittavan muuttokuljetuspalvelun maarittely

e Yksittdinen muuttoprojekti
Maérittele tdhan hankinnan kohde ja hankinnan kohteeseen liittyvéat toiminnalliset ominaisuudet ja
laatuvaatimukset riittdvan yksityiskohtaisesti. Esimerkiksi toimittajakatselmuksessa esiin tulleet asiat tulee
kirjata tahan, koska toimittajakatselmus on vasta tarjouspyynnon valmistelua.

e  Ohessa esimerkkeja tarvittavan muuton kuvaamisesta

o hankintaorganisaation maksama kotimuutto

= asunnon koko

= asuntotyyppi (kerrostalo — rivitalo — omakotitalo)

= erityistd huomioitavaa esim. tauluja, kodinkoneet jne

o toimisto/muu muutto

=  muuttokohteen koko esim. pinta-ala

=  mitd muuttokokonaisuus kasittéa

=  muuttavien henkildiden méara

=  muuttavien tyOpisteiden maara

=  kuka pakkaa tydpisteiden muuttotavarat

= erityisesti huomioitavaa

= erityisen painavat tai suuret tavarat

= erityistd pakkaamista vaativat

= muiden oleellisten muuttotavaroiden erittely

= mikali kyseessa arkisto tms. niin hyllymetrit ja tavaroiden pakkaamiseen liittyvét erityisasiat

= haluaako asiakas muuttosuunnitelman tekoa koko muuttoprojektille tietyn tuntiméaran.
Toisaalta asiakas voi halutessaan suorittaa kevennetyn kilpailutuksen pelkasta
suunnittelusta ja jonka tulosta han sitten voisi hyddyntaa varsinaisessa kevennetyssa
kilpailutuksessa.

= projektiaikataulun hahmottaminen alku — ja loppuaikojen lisaksi

o0lisi eduksi, jos asiakas maarittda vain muuton alku ja paattymispaivat seka asiakaan
toiminnan kannalta tarkeat valietapit
=  vuorokautiset kellonajat, jolloin muuttoa voi tapahtua

Kuvaile tdhan esim. ensin. lyhyt kiteytys kokonaisuudesta, erittele sitten esim. tarkempi projektiaikataulu
vélivaiheineen (huolehdi, ettd aloitus- ja valmistumispéivaméaérat ovat samat, kuin aiemmin nettilomakkeelle
maarittAmasi), kuvaile toteutuksen osalta tarvittava palvelutarve mahdollisimman selke&sti siten, etté
puitesopimustoimittaja pystyy resursoimaan tydntekijatarpeen sekd antamaan hinnat pyytamallesi palvelulle.

Tassa voit myods edellyttéd, ettd toimittaja ilmoittaa erikseen ne palvelut, joita se tulee teettdmaan
alihankkijoillaan seka ehdotetut alihankkijat.

Toimittaja antaa tarjouksessaan hinnan asiakkaan maérittelemalle muuttotarpeelle. Tarjouksessa toimittaja on
maadritellyt tarvittavat tuntimaarat niita palveluja, joita han tarvitsee muuton suorittamiseen seka kullekin
palvelulle tuntihinnan, joka voi ylittd&a enimmaishinta, mutta voi alittaa sen. Naistd muodostuu sitten tarjouksen
kokonaishinta.

Asiakkaan muuttotapahtuman kuluessa tilaamat yliméaraiset tyot toimittaja on oikeutettu veloittamaan
enimmaistuntihinnoin.
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e Muutot erikseen maaritellylle sopimuskaudelle

Kevennetyn kilpailutuksen voi tehda myos tietyksi ajanjaksoksi ts. erikseen maéritellylle sopimuskaudelle, joka
voi olla joko koko puitejarjestelyn sopimuskausi tai lyhyempi asiakkaan méaarittelemé kausi. Ta&man
sopimuskauden tulee kuitenkin paéttya viimeistaén puitejérjestelyn paattymiseen.

Hankinnan tarve tulee talléin maaritella niin tarkasti, ett tarjouksen tekeminen kevennetyssa kilpailutuksessa
on mahdollista.

Muuttotarve voidaan maaritella esim. seuraavasti

- maaritelladn jokainen tuleva projekti siten kuin yksittdinenkin muuttoprojekti ja pyydetéaan kevennetyn
kilpailutuksen tarjous Kkaikille projekteille yhteensé. Toimittaja antaa tarjouksessaan kiintedn hinnan asiakkaan
maarittelemalle muuttotarpeelle ja halvin tarjous voittaa.

- maaritelladn tietty tuntimaéra kutakin muuttoty6ta, jota tullaan tarvitsemaan tietylle ajanjaksolle, esimerkiksi
puolen vuoden ajalle (enimmaishinnastossa maaritelty muuttoty®t). Toimittaja tarjoaa asiakkaan maarittelyn
mukaisesti kiinteén tarjoushinnan talle muuttotarpeelle. Halvin tarjous voittaa. Toimittajan tarjoamat tuntihinnat
voivat olla enintdan sopimuksen mukaisia enimmaishintoja tai niitd alempia. Asiakas tilaa toimittajalta
muuttoty6té sitten tarpeen mukaan ja toimittaja veloittaa tarjoamillaan tuntihinnoilla.

- maaritellaan tietty tydtarve tietylle ajalle. Esim. kahden muuttomiehen ja yhden keskikokoisen muuttoauton
kokopéivainen tyd kolmen kuukauden ajalle. Toimittaja antaa tarjouksessaan kiintean hinnan télle asiakkaan
muuttotarpeelle.

Hinnan kiinteys tietyn ajanjakson muutoille maaraytyy puitesopimuksen kohdan 10 mukaisesti.

Vakuutussuoja

Huomioithan myds, ettd mikéli haluat esim. puitesopimuksen perusehtojen ylittdvaa vakuutussuojaa
muuttokuljetettaville tavaroille, tulee k.o. kuvaus ja erittely vakuuttamisesta kuvata tdssa (Asiakas vastaa
kuljetuspalveluiden osalta kuljetettavien tavaroiden kuljetuksen aikaisesta lisdvakuuttamisesta
tiekuljetussopimuslain (345/1979) tai muun puitesopimuksen kohdassa 3 viitatun sovellettavan séanndston
korvaussaanndsten ylittavilta osin, ellei erikseen ole Asiakkaan ja Toimittajan valilla sovittu téllaisen
vakuuttamisen kuuluvan Toimittajan vastuulle.)

Turvallisuusvaatimukset

Kuvaa tédssa myos esim. mahdolliset turvallisuusvaatimuksiin ja/tai —tarkastuksiin liittyvat tarpeesi, kuten esim.
mahdolliset turvallisuusselvitykset, kulkuluvat seka tunnistettavat asut ja nimikyltit ja muut mahdolliset
lisdvaatimukset. Huomioi kuitenkin, etté tdssa esitetyt maarittelyt eivat saa olla ristiriidassa puitesopimuksen
sopimusehtojen ja/tai maarittelyjen kanssa.

Muita tiedostoja

Voit liittad madrittelyosuuteen myds tiedostoja, esim. pohjapiirustuksia jne. Naiden liitetiedostojen tulee
ollaPDF -muodossa.

p.s. Huomioithan, ettei mydskaan liitetiedostoina lahde esim. omia sopimusehtoja tms., jotka ovat ristiriidassa
puitesopimuksen sopimusehtojen kanssa.

Kun olet maarittanyt hankittavan muuttokuljetuspalvelun, vakuuta etté olet tutustunut valtion
muuttokuljetuspalvelut —puitejarjestelyn puitesopimusehtoihin, etka ole lisdnnyt kevennetyn kilpailutuksen
tarjouspyyntdosi puitesopimuksen kanssa ristiriitaisia sopimusehtoja. Mikéli olet epdvarma edella mainitusta,
ota yhteyttd Hanseliin.

Néet seuraavaksi yhteenvedon:
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Kevennetty kilpailuttaminen 21.1.2008 10:25

TARJOUSPY YNTO KEYENNETTYYN KILPAILUTUKSEEN
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Tilaaja Hansel Testi MINNE: Brands
heli 0%-111111 asdf, ecee
sshkoposti ss@bb.fi Walmisturnizajankohts: 04.02,2008 02:45

Kerros:
Laskutusosoite papetilazku tilazjan osoitteeseen Hissi:

ETENEMISVAIHE > Tarjouspyynti > Tarjous > Hankintapddtos > Tilaussopimus > Raportt

Lihets kevennetyn kilpailutuksen tadouspyynts Tulosta lusnnos > Muokkaa perustietoja >

Voit halutessasi tulostaa luonnoksen kevennetyn kilpailutuksesi tarjouspyynndsta klikkaamalld ennen tarjouspyynnon
lahettdmista kohtaa "Tulosta luonnos”. Mikali haluat vielda muokata perustietoja, voit tehda sen ennen kevennetyn
kilpailutuksen tarjouspyyntosi Iahettamista klikkaamalla "Muokkaa perustietoja”. Taman jalkeen ldaheté kevennetyn
kilpailutuksesi tarjouspyyntd klikkaamalla "Laheta kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyynt6” —nappia, jolloin
kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyyntdsi lahtee kaikille puitesopimustoimittajille tarjouksen antamista varten.

Kevennetyn kilpailutuksen keskeyttdminen

Kevennetyn kilpailutuksen voi keskeyttd& ennen tarjousajan umpeutumista. Mene "Tehdyt tapahtumat" valikkoon ja
valitse "Lahetetyt tarjouspyynnét” ja klikkaa lahetetyn tarjouspyynnén nimea tai diaaria. Nain avautuu lahetetty
tarjouspyyntd, sen alareunassa on keltainen palkki "Keskeyta tarjouspyynt6”. Klikkaamalla sit&, lahtee tarjouspyynnon
keskeytysilmoitus kaikille tarjouspyynnén saaneille ja tarjouspyynt6 poistuu seka asiakkaan ettd toimittajien nakymasta.

Kevennettyyn kilpailutukseen liittyvat, tarkentavat kysymykset

Puitesopimustoimittaja saattaa esittda tarjousaikana hankintaa tarkentavia kysymyksia asiakkaalle.
Puitesopimustoimittajan tulee esittda tarkennetut kysymykset sahkdpostilla asiakkaan yhteyshenkilélle riittdvan ajoissa
ennen tarjousajan umpeutumista. Asiakkaan tulee vastata esitettyihin kysymyksiin mielellaé&n yhtena samansisaltdisené
sahkopostiviestina kaikille tarjouspyynndn saaneille puitesopimustoimittajille.

SAAPUNEET TARJOUKSET

Kun maarittamasi, kevennetyn kilpailutuksen tarjousten sisaénjattomaaraaika umpeutuu, saat sdhkdpostin, jossa
kehotetaan kirjautumaan Valtion ajoneuvopalvelun tilausajopalvelut —osioon. Kirjaudu palveluun ja mene "Tehdyt
tapahtumat” —valikkoon, valitse sielta "Saapuneet tarjoukset”.

Voit tutustua saatuihin tarjouksiin klikkaamalla k.o. tapahtumaketjun edessa olevaan + merkki&, jonka jéalkeen néaet
saadut tarjoukset (klikkaa avautuvia tarjous-linkkeja) tai puitesopimustoimittajan perustelut sille, miksi ei ole voinut
tarjota.

HANKINTAPAATOKSEN TEKEMINEN

Tulosta seuraavaksi hankintapaatdsasiakirjaluonnos klikkaamalla palkkia kohdasta "Hankintapaatés —tulosta” (kts. kuva
ylla). Nayttodsi avautuu tulostettavaksi hankintapaatdsasiakirja, joka pitaa tulostaa.

Hankintap&atdsluonnos on tarkoitettu organisaatiosi sisaiseen kayttoon, allekirjoitettavaksi (jolloin muuttuu viralliseksi
hankintapaatokseksi)ja arkistoitavaksi organisaatiosi ohjeiden mukaisesti.

Kun olet tehnyt hankintapaétdsluonnoksen mukaisen hankintapaattksen (tai joku muu on sen esittelystasi hyvaksynyt),
kirjaudu palveluun, mene "Tehdyt tapahtumat” -valikkoon ja klikkaa kevennetyn kilpailutuksen diaari-numeroa tai
kevennetyn kilpailutuksen nime&. Nakymaan avautuu alla oleva sivu:
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ETENEMISVAIHE > Tarjouspyynté > Tarjous > Hankintapadtds > Tilaussopimus > Raportt

Hankintapdidtiksen allekirjoituspdiva: Tilaussopimuksen allekirjoituspaiva (asiakas):
- . - . - - | - || -

Hankintap3didtiksen allekirjoittaja: Tilaussopimuksen allekirjoittaja (asiakas):

Hankintayksikén nimi: Tilaussopimuksen allekirjoituspdiva (toimittaja):

- | - | -

Hankintayksikén postiosoite: Tilaussopimuksen allekirjoittaja (toimittaja):

F ki ¥ n etu- ja Tilaussopimuksen toiminnalliset tarkennukset:

. Kilén sihké

L3het3 hankintap3itds tarjoajille

—

1L

Kirjoita avautuvan ndkyman kenttiin hankintapaatoksen tehneen henkildn nimi ja hankintapaatoksen tekopaivamaara
seka hankintayksikén nimi ja osoite. Hankintapaatéksessa on nykyisten hankintasdaddsten mukaan oltava
valitusosoitus markkinaoikeudelle seka oikaisuohje, jotka palvelu liittdd automaattisesti lahtevan hankintapaatoksen
mukaan. Valitusosoituksessa ja oikaisuohjeessa on oltava hankintayksikdn yhteystiedot ja nama tiedot palvelu poimii
tésta kohdasta. On tarkeaa, etta olet tayttanyt tiedot ehdottomasti oikein. Huomaa, ettéd kansallisen kynnysarvon
alittavaan hankintaan liitetdan kuitenkin vain oikaisuohje, silla tallaisesta hankinnasta ei voi valittaa markkinaoikeuteen.
Ajoneuvopalvelu tekee sen automaattisesti.

Taman jalkeen klikkaa "Laheta hankintapaatds tarjoajille” —painiketta, jolloin tekemé&nne hankintap&étos lahtee
automaattisesti kaikille kevennettyyn kilpailutukseen tarjouksen jatténeille puitesopimustoimittajille. Kevennetyn
kilpailutuksen voittajalle lahtee samalla myds tulostamasi asiakaskohtaisen sopimuksen luonnos.

Kun hankintapaatds on tehty, on kevennetyn kilpailutuksen voittajatoimittaja yhteydessa Sinuun, jonka jédlkeen voitte
sopia yhteisesta tapaamisesta, jossa lapikaytte ja allekirjoitatte asiakaskohtaisen sopimuksen, johon voitte kirjata juuri
kyseessa olevaan projektiin liittyvat erityispiirteet.

Odotusaika EU-kynnysarvot ylittdvissa hankinnoissa (hankinnan arvon maérittdminen ks. kohta 4.1)

Odotusaika 21 paivaa paatoksen tiedoksi saannista koskee vain EU-kynnysarvot ylittavia hankintoja.
Odotusajan noudattaminen EU-kynnysarvon ylittavissa puitejarjestelyn sisdisissa hankinnoissa on vapaaehtoista. Voit
tehda hankintasopimuksen odotusaikaa noudattamatta. Hankintaa koskeva valitusaika pitenee téllin kuitenkin 14
paivasta 30 paivaan. Jos odotusaikaa ei noudateta ja kevennetysté kilpailutuksesta valitetaan markkinaoike uteen,
markkinaoikeus voi virhetilanteissa myds maarata hankintasopimuksen tehottomaksi. Valituksen kasitteleminen
edellyttda kuitenkin aina ensin kasittelyluvan saamista markkinaoikeudelta.

Suosittelemme odotusajan noudattamista EU-kynnysarvon ylittdvissa kevennetyissa kilpailutuksissa, koska valitusaika
ei pitene ja koska Markkinaoikeus ei voi valitustilanteessa todeta hankintasopimusta tehottomaksi.

Odotusaika alkaa silloin, kun kaikki tarjoajat ovat saaneet hankintapdatdksen ja valitusosoituksen tiedoksi.

Tee asiakaskohtainen sopimus EU-kynnysarvon ylittavassa hankinnassa vasta odotusajan jalkeen kevennetyn
kilpailutuksen voittaneen sopimustoimittajan kanssa.
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Kevennetyn kilpailutuksen voittanut toimittaja saa hankintapaatdksen yhteydessa asiakaskohtaisen
sopimusluonnoksen, joka on muuten valmiiksi taytettyna lukuun ottamatta liitetta toiminnallisista tarkennuksista. Liite
tarjouspyynndsta ja toimittajan tarjouksesta on mukana valmiina sopimusliitteena.

Toimittaja tiedottaa asiakkaalle ennen asiakaskohtaisen sopimuksen tekemista kuljetukseen tai varastointiin liittyvista
vastuukysymyksistd, kuten vastuun jakautumisesta, vakuutusturvasta ja sen korvausvastuun sisallosta ja
enimmaismaarasta.

Toimittaja ottaa yhteytta asiakkaaseen ja sopii asiakaskohtaisen sopimuksen allekirjoittamisesta — suositus
henkilokohtaisesti ja paikanpaalla lapikdyden. Asiakas ja voittajatoimittaja lapikayvét sopimuksen ja tarkentavat
kesken&an tarvittavat liitetiedot. Toiminnallisina tarkennuksina voidaan sopia esim. kulkuohjeisiin, mahdollisiin
turvatarkastuksiin jne. liittyvista asioista. Toiminnalliset tarkennukset eivat saa kuitenkaan olla ristiriidassa
puitesopimuksen sopimusehtojen kanssa.

Kun n&ma4 asiat on sovittu asiakkaan ja voittajatoimittajan kesken, niin asiakas vie toiminnallisten tarkennusten liitteen
sisallon ajoneuvopalveluun ja tulostaa sitten valmiin sopimuksen allekirjoitettavaksi. Asiakas ja toimittaja allekirjoittavat
sopimuksen joko yhdessa tai kumpikin erikseen (suositus: yhdessa) ja tamén jélkeen asiakaskohtainen sopimus astuu
voimaan (=toimii tilauksena).

Tallenna toimittajan kanssa kaydyn palaverin jalkeen tiedot asiakaskohtaiseen sopimukseen allekirjoituspaivamaarasta
ja allekirjoittajasta. Taydenna myds asiakaskohtaisen sopimuksen toiminnalliset tarkennukset, jotka tulevat
asiakaskohtaisen sopimuksen liitteeksi ja paina sen jalkeen "tallenna” —nappia. Tulosta tdman jalkeen
asiakaskohtainen tilaussopimus ja allekirjoita se puitesopimustoimittajan kanssa.

TAPAHTUMARAPORTTI, ASIAKASTYYTYVAISYYSKYSELY JA LASKUTUS

Kun puitesopimustoimittaja on toteuttanut palvelun, hén tekee tapahtumaraportin, jonka saat sdhkopostitse.
Tapahtumaraportti sisdltdd yhteenvetotiedot toteutetusta palvelusta toteutuneine hintoineen. Tapahtumaraportin jalkeen
kolmen péivan sisélla saat sdhkdpostiisi asiakastyytyvaisyyskyselyn ja puitesopimustoimittaja laskuttaa
tapahtumaraportin tiedoin. Puitesopimustoimittaja ei saa lahettaa laskua, ennen kuin on tayttanyt tapahtumaraportin.
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