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IIVISNIEMEN KOULUN SIIVOUSPALVELUJEN HANKINTAPROSESSI (AALTO YLIOPISTO, SIMLAB, PRO2ACT)
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Kilpailutus-

suunnitelman 

kokoaminen 
(hankintapäällikkö) Hankintakohtainen 

ajoitussuunnitelma
(palvelusuunnittelija, 

hankinta-asiantuntija)

Tieto hankinnan 

aloittamisesta 
(toimialajohtaja ja 

toimitusjohtaja)

 Laatukriteerien 

määrittely
(siivouspäällikkö, 

palvelusuunnittelija, 

aluepäälliköt)

Vanha 

palveluntuottaja 

ylittää vaaditun 

palvelutason

Juridisten kriteerien 

määrittely (hankinta-

asiantuntija, lakimiehet, 

hankintapalvelujen johtaja)

Asiakirjojen 

tarkastus 
(lakimies, 

hankinta-

päällikkö)

Näytön 

järjestäminen 
(palveluohjaaja/

aluepäällikkö)

Kohteeseen 

tutustuminen

Vastausten 

miettiminen 
(palvelusuunnittelija, 

hankinta-asiantuntija) 

Hankintailmoituksen 

selvien virheiden 

korjaus

Pohja-

piirrosten 

tilaaminen

Kirjaamo

Tarjousten 

avaaminen, 

kelpoisuuden 

tarkistaminen

Tarjousten 

vertailu (palvelu-

suunnittelija)

Palvelu-

suunnittelija 

esittelee 

Tiedoksi palveluliikelaitoksen 

johtokunnalle

Hankintapäätöksen 

tiedoksianto

Hankinta-

päätös 
(toimialajohtaja)

Hankinta-

päätöksen 

vastaanotto, 

valitusajan 

alkaminen, 

valitusaika 2 vko

Sopimus 
(toimitusjohtaja

/sijainen 

allekirjoittaa)

Laadun-

tarkistus-

käynnit 

1 krt / kk tai 

tarvittaessa 
(palvelu-

ohjaaja, 

palvelun-

tuottaja) 

Reissuvihko

Yleinen 

infotilaisuus 
(harmaa talous, 

tilaaja-

vastuuasiat, 

sopimus-

muutokset) 

Uudet ja vanhat 

palveluntuottajat 

osallistuvat info-

tilaisuuteen

Lista kilpailutettavista 

kohteista  
(palvelusuunnittelija)

Rehtori saa tiedon 

kilpailutussuunnitelmista

Vanha 

palveluntuottaja on 

yhteydessä KHL:n 

ja HP:n edustajiin 

kilpailutuksen 

lopputuloksesta 

Hankinta-

palvelujen johtaja 

allekirjoittaa 

tarjouspyynnön

Kysymykset

Pohja-

piirrosten 

lähettä-

minen 
(palvelu-

suunnittelija)

Tarjoukset Kulun-

valvonta-

lomake

Hankinta-

oikaisu 
(vanha 

palvelun-

tuottaja)

Hankinta-

oikaisu 
(kirjaamoon, 

toimiala-

johtaja 

allekirjoittaa)

Lausunto 

kilpailutus-

päätöksestä 

(rehtori ja 

henkilökunta )

Yritysten 

laskutus 

(toimisto-

sihteeri)

Palveluntuottajien 

tarjonnan kartoitus

Hankinta-

asiakirjat

Näyttöön 

osallistuminen, 

kohteessa 

opastaminen 

(rehtori)

Tarkistus-

käynnille 

osallistuminen 

(rehtori)

Vanha 

palveluntuottaja 

tiedottaa koulua 

sopimuskauden 

päättymisestä

Vierailu 

koululla 
(toimialajohtaja)

Pistokokeet 
(aluepäällikkö)

Reissuvihko

Palvelukuvaus

Annetaan tieto 

kilpailutettavista 

kohteista 

(aluepäälliköiltä)

Palvelukuvauksen 

laatiminen 

(aluepäälliköt)

Tarjouspyyntö 

liitteineenHankinta-

ilmoituksen 

vieminen 

Hilmaan 
(hankinta-

assitentti)

Palveluntuottaja 

seuraa 

hankintailmoituksia

Rehtoreita 

tiedotetaan 

henkilö-

kohtaisesti 

palvelu-

kuvauksen 

muutoksista 

(aluepäälliköt)

Rehtori saa tiedon 

uudesta 

palvelukuvauksesta

SUKO:n 

johtoryhmä 

vahvistaa  

muutokset 
Käynnistys-

palaveri 
(rehtori)

Käynnistys-

palaveri 
(aluepäällikkö, 

palvelun-

tuottaja)

Laatu-

raportti

Laatu-

raportti

Tiedotus 

poikkeusjärjestelyistä

Vihkon kuittaus 

(siivooja) 

Tapaaminen 

1-2 krt/v 

(aluepäällikkö)

Tapaaminen 

1-2 krt/v 

(rehtori)

Reissuvihon 

seuranta 
(palveluohjaaja)

KHL:n ja HP:n edustajat 

vastaavat kysymyksiin

Vastaukset julki  

Espoon sivuille 
(hankinta-assistentti)

Haetaan diaarinumero Kirjaamosta

(hankinta-asiantuntija)
Sopimuksen 

sähköinen 

arkistointi 
(hankinta-

assistentti)

Palvelukuvaus

Palveluntuotanto
-Siivoojien perehdytys

-Palveluntuottajan oma 

laadunvalvonta

Suunnitteluvaihe 13.4.201110-11/2010 2-3/2011 Kilpailutus 18.4.2011 2.5.2011 Sopimuskausi 1.8.2011

Kulun-

valvonnan 

seuranta

Ennen suunnittelua

Asiakas-

reklamaatiot

Reklamaatioiden 

selvittäminen

Mahdolliset 

reklamaatio-

asiakirjat ja 

hinta-

neuvottelut
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