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1 Johdanto

1.1 Dokumentin tarkoitus

Dokumentissa kuvataan Valtion hankintojen digitalisoinnin tavoitearkkitehtuurin esimerkkikäyttötapaukset. Ne täydentävät esimerkkiprosessikuvauksia ja tavoitearkkitehtuuria.
Kokonaiskuvan saamiseksi ja tässä dokumentissa tehtyjen jäsennysten taustan ymmärtämiseksi lukijan on suositeltavaa perehtyä kohdearkkitehtuuri-dokumentaatioon kokonaisuudessaan.
1.2 Rajaukset ja reunaehdot

Dokumenttiin on kuvattu esimerkinomaisesti tiivis joukko yleisiä esimerkkikäyttötapauksia tavoitearkkitehtuurin tueksi. 

Käyttötapauskuvauksiin ovat vaikuttaneet seuraavat rajaukset ja reunaehdot:
· Dokumentissa kuvatut käyttötapaukset ovat suppea osajoukko hankintojen kaikista käyttötapauksista ja ne kuvaavat vain otoksen prosesseista ja tavoitejärjestelmän toiminnoista.
· Asianhallintaan ja sähköiseen arkistointiin liittyvät toiminnallisuudet on rajattu näiden käyttötapausten ulkopuolelle. Hankinnan liittymät  asianhallintaan ja arkistointiin kuvataan tarkemmin jatkohankkeissa.
· Henkilöstöhallintoon liittyvät toiminnot on jätetty näiden käyttötapausten ulkopuolelle
2 Käyttötapausten kuvausmenetelmä
2.1 Yleistä

Julkishallinnossa käytetty vaatimusmäärittelyä koskeva JHS 173 –suositus määrittelee käyttötapauksen seuraavasti:
Käyttötapaus kuvaa käyttäjän ja järjestelmän tai kahden järjestelmän välistä vuorovaikutusta sarjana toimintoja, joita toimija (ihminen tai järjestelmä tai sen osa) suorittaa tai aikaansaa järjestelmällä jonkin tavoitteen saavuttamiseksi.

Käyttötapauksiin liittyy aina jokin (yksi tai useampi) toimija. Toimija voi olla esimerkiksi tietyssä roolissa toimiva henkilö, toinen tietojärjestelmä tai organisaatio. Yksi henkilö voi olla useassa eri roolissa eli useana eri toimijana käyttötapauksessa. 

Käyttötapaus kuvaa joukon skenaarioita. Skenaario on sarja toimenpiteitä toimijoiden ja tietojärjestelmän välillä. Yhdessä käyttötapauksessa kuvataan tavallisesti useampia skenaarioita; tyypillisen käytön lisäksi kuvataan myös vaihtoehtoiset tapahtumien kulut ja virhetilanteet. Käyttötapaus sisältää näin joukon erilaisista näkökulmista esitettyjä kuvauksia toimintaprosesseista ja tietojärjestelmien käytöstä.

Käyttötapaukset kuvaavat vaatimuksia toiminnalliselle järjestämiselle sekä toimintaa tukevien tietojärjestelmien toiminnoille. 

2.2 Käyttötapauspohja

Dokumentissa käyttötapaukset kuvataan seuraavaa pohjaa käyttäen.

	Käyttötapauksen nimi
	Lyhyt kuvaava nimi käyttötapaukselle. Nimi on tyypillisesti muotoa ”<verbi> <substantiivi>”. Nimen tulisi kuvata käyttötapauksen tavoite sitä suorittavan toimijan näkökulmasta. Käyttötapausten nimeämisessä tulee noudattaa yhtenäistä käytäntöä.

	Tiivistelmä
	Lyhyt kuvaus käyttötapauksen sisällöstä ja tarkoituksesta eli siitä miksi se on olemassa. Käytännössä kuvataan ainakin tavoite, jonka toimija pyrkii saavuttamaan suorittamalla käyttötapauksen. Usein on hyödyllistä pohtia myös muiden sidosryhmien tavoitteita.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Toiminnallinen kokonaisuus, johon käyttötapaus kuuluu.

	Toimijat
	Luetellaan toimijat, jotka osallistuvat käyttötapauksen suoritukseen.
Toimija on joku tai jokin järjestelmän ulkopuolinen taho, joka kommunikoi järjestelmän kanssa. Toimija voi olla esimerkiksi tietyssä roolissa toimiva henkilö tai toinen tietojärjestelmä. Käyttötapaus kuvaa kuinka toimija hyödyntää tietojärjestelmää saavuttaakseen jonkin hänelle lisäarvoa tuottavan tavoitteen. Toimija siis kuvaa järjestelmää käyttävää tahoa (henkilökäyttäjä tai liityntäjärjestelmä), jolla on jokin tietty tavoite.

	Frekvenssi ja volyymit
	Arvio käyttötapauksen suorittamistiheydestä ja -määristä.

	Lähtötilanne
	Kuvataan lähtötilanne ennen käyttötapauksen suorittamista. Luetellaan ehdot, joiden pitää olla voimassa ennen kuin käyttötapauksen suoritus voi alkaa.

	Lopputilanne
	Kuvataan lopputilanne käyttötapauksen suorittamisen jälkeen eli käyttötapauksen tulos. Käytännössä kuvataan onnistumisen edellytykset eli ehdot, joiden tulee toteutua, jotta käyttötapaus voidaan katsoa onnistuneesti suoritetuksi (joko tyypillistä tai vaihtoehtoista työnkulkua noudattaen).

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	Kuvataan askelittain tyypillinen tapahtumien kulku, joka johtaa käyttötapauksen onnistumiseen. Askelet numeroidaan.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	Kuvataan askelittain tapahtumien kulut, jotka poikkeavat tyypillisestä tapauksesta (edellinen kohta), mutta johtavat silti käyttötapauksen onnistumiseen.
Askelet numeroidaan notaatiolla Vx.y, jossa:

V = kuvaa vaihtoehtoista tapahtumien kulkua

x = vaihtoehtoisen tapahtumien kulun järjestysnumero (yhdellä käyttötapauksella voi olla useampia vaihtoehtoisia tapahtumien kulkuja)
y = viittaus tyypilliseen tapahtumien kulun askelen numeroon, johon kyseinen vaihtoehtoinen tapahtumien kulun askel liittyy (käytetään tarvittaessa)

	Poikkeustilanteiden käsittely
	Kuvataan askelittain tapahtumien kulut virhe- ja muissa poikkeustilanteissa.

Askelet numeroidaan notaatiolla Px.y, jossa:

P = kuvaa poikkeustilannetta

x = poikkeustilanteen järjestysnumero (yhdellä käyttötapauksella voi olla useampia poikkeustilanteita)

y = viittaus tyypilliseen tapahtumien kulun askelen numeroon, johon poikkeustilanteen askel liittyy (käytetään tarvittaessa)

	Tiedot
	Käyttötapauksen suorittamisessa tarvittavat ja syntyvät tiedot.

	Erityisvaatimukset
	Kirjataan käyttötapaukseen mahdollisesti liittyvät ei-toiminnalliset vaatimukset, laatuvaatimukset tai muut rajoitteet (esim. lainsäädännön vaatimukset).

	Avoimet asiat
	Kirjataan käyttötapaukseen liittyvät avoimet, selvittämistä tai tarkentamista vaativat asiat.

	Huomioitavat asiat
	Muut mahdolliset käyttötapaukseen liittyvät huomiot. 


3 Käyttötapausten jäsennys

Tässä dokumentissa kuvataan seuraavat käyttötapaukset:

1. Organisaation hankintojen vuosisuunnitelman laatiminen

2. Sähköinen kilpailuttaminen (tarjouspyyntö, tarjous ja tarjousten arviointi, hankintapäätös ja sopimus) 
3. Dynaaminen hankintajärjestelmä (DPS)
4. Toimittajaksi valtiolle ja osallistuminen dynaamiseen hankintajärjestelmään 

5. Sopimusten elinkaarenhallinta 

6. Asiantuntijapalvelun tilaaminen (tulkkauspalvelu) 
7. Tavaran tilaaminen verkkokaupasta
8. Automaattinen tilaus – rekrytointi 
9. Sopimuslaskun vastaanotto ja automaattinen käsittely
10. Tilauksellisen laskun vastaanotto ja automaattinen käsittely 
11. Sisäinen veloitus – toimitilakustannukset 
12. Matkustaminen, matkan varaaminen ja matkalaskun laatiminen
13. Hankintojen konserniraportin laatiminen 
Käyttötapaukset eivät ota suoranaisesti kantaa siihen miten eri toiminnot jäsennellään ratkaisun käyttöliittymässä tai millaisista komponenteista ratkaisun sovellusarkkitehtuuri muodostuu. 
Käyttötapaukset on laadittu seuraavien oletusten mukaisesti: 

Tavoitetilassa hankintatoimen eri toimijoiden käytettävissä on valtion yhteisiä tietojärjestelmiä kilpailutukseen, sopimustenhallintaan, tilausten tekemiseen, matkahallintaan, laskujen käsittelyyn ja erilaisen hankintatiedon raportointiin. Hankintatoimen järjestelmät on integroitu toisiinsa ja taloushallinnon järjestelmiin siten että hankinnan eri vaiheissa muodostuvat tiedot siirtyvät automaattisesti prosessin myöhemmissä vaiheissa käytettäviksi, esim. sopimustiedot laskujen käsittelyyn. 

Hankintoja tekevä valtion henkilöstö käyttää hankintatoimen eri järjestelmiä yhtenäisen portaalin kautta johon on koottu kaikki hankintoihin liittyvät palvelut. Tilausportaaliin on rakennettu valtion verkkokauppa jossa on tarjolla vähintään valtion konsernitoimijoiden tarjoamat tuotteet sekä valtiolle yhteisesti kilpailutetut ulkoisten toimittajien tuotteet. Valtion yhteishankintayksiköt ylläpitävät verkkokaupan sisältöä ja tarjontaa.

Hankinnat tehdään suunnitelmallisesti siten että toiminnan ja talouden suunnitteluun yhteydessä valtion organisaatiossa suunnitellaan myös tarpeellisella tarkkuustasolla hankinnat seuraavalle vuodelle ja alustavasti suunnittelukaudelle. Hankintasuunnitelman tiedot ovat käytettävissä hankinnan tietojärjestelmissä siten että kilpailutuksia, sopimuksia, tilauksia ja laskuja voidaan hankinnan edetessä verrata ja täsmäyttää organisaation hankintasuunnitelmaan ja varattuihin määrärahoihin. 

Taloushallintoon siirtyy tietoja hankintaprosessin edetessä useassa vaiheessa siten että taloushallinnon järjestelmissä on ajantasainen tieto hankintoihin varatuista, sidotuista ja käytetyistä määrärahoista.

Hankintojen suunnittelun yhteydessä määritellään henkilöstön hankinta- ja tilausvaltuudet tarpeellisella tarkkuustasolla hankinnan arvon tai tuoteryhmien mukaan. Nämä henkilöstön hankintaprofiilit liitetään organisaation hankintasuunnitelmaan ja ne ovat käytettävissä hankinnan tietojärjestelmissä siten että käyttäjän valtuudet ja oikeudet voidaan hankinnan eri vaiheissa tarkistaa. 

Hankintojen tekemistä on keskitetty hankintatoimen asiantuntijoille. Muulla henkilöstöllä voi silti olla oikeudet tehdä tilauksia valmiiksi kilpailutetusta valikoimasta, esim. tavallisia tuotteita, joiden arvo on vähäinen, voisivat tilata kaikki tiettyyn rajaan asti.

Toimittajista on koottu tietoa yhteiseen tietovarantoon jota voidaan käyttää markkinakartoituksissa ja hankintojen suunnitteluvaiheessa. Toimittajatiedon tietovaranto sisältää tietoja sekä valtion sopimustoimittajista että sellaiseksi  aikovista. Toimittajilla on mahdollisuus ylläpitää omaa toimittajaprofiilia.
Käyttötapausten täydentäminen

Kuvatut käyttötapaukset ovat esimerkinomaisia eivätkä kata kaikkia hankin-toihin liittyviä tehtäviä. Täydentävät kuvaukset käyttötapauksista tehdään to-teutushankkeiden yhteydessä.  Tavoitetilaa laadittaessa on tunnistettu tarve mm. seuraaville käyttötapauksille:

· kilpailutuskohtaisen hankintasuunnitelman laatiminen

· markkinakartoituksen tekeminen

· sähköinen huutokauppa

· toimittajahallinta, ml. reklamaatioiden ja sanktioiden käsittely 

· erityisasiantuntijapalveluiden hankinta 

· käänteinen ostotilaus 

· kululaskun käsittely

· hankintayksikkökohtainen raportointi eri näkökulmista (esim. organisaatioyksiköt, palvelukokonaisuudet, sopimushallinta)

· hankintojen kustannustason ja laatutason seuranta
4 Käyttötapauskuvaukset
4.1 Organisaation hankintojen vuosisuunnitelman laatiminen
	Käyttötapauksen nimi
	Organisaation hankintojen vuosisuunnitelman laatiminen 

	Tiivistelmä
	Organisaation johtaja haluaa johtaa organisaatiotaan siten, että organisaation hankinnat mahdollistavat organisaation tehtävien laadukkaan hoitamisen ja toiminnan strategialähtöisen kehittämisen. Lisäksi johtaja haluaa, että hankinnat toteutuvat taloudellisesti ja suunnitelmallisesti sekä tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina. Organisaatioyksiköiden johtajat haluavat hankintojen vuosisuunnittelun avulla varmistaa oman yksikön toiminnan tarpeita vastaavien resurssien allokoitumisen kerta-/investointiluontoisille hankinnoille, aiempiin sopimuksiin sitoutuviin hankintoihin sekä tavanomaisille vuosittain toistuville hankinnoille. 

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Hankintojen johtaminen ja kehittäminen

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Hankintojen suunnitelmallisuus lisääntyy: organisaatiokohtainen hankintasuunnitelma ja kilpailutuskalenteri laaditaan keskitetysti vuosittain ja alustavasti 5-vuotiskaudelle. Organisaation johto vahvistaa suunnitelmat. 

	Toimijat
	· Organisaation johto (johtaja)
· Organisaation johtoryhmä

· Organisaatioyksikön johtaja

· Organisaatioyksikön henkilöstö

· Talousjohto - Sisäisestä budjetoinnista /Toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaava 
· Hankintatoimen ohjauksesta vastaava 

· Hankinta-asiantuntija
· Hankintaryhmä

· Projektitoimisto 

	Frekvenssi ja volyymit
	Vuosittain, määräajoin toistuva hankintasuunnitelman täsmentäminen 3-4 krt/toimintavuosi tai muuttuvan tilanteen mukaan. Volyymi valtiotasolla 5,9 mrd. euroa.

	Lähtötilanne
	Organisaation toiminnan ja talouden suunnittelun vuosikellon mukainen seuraavan toimintavuoden suunnittelu aloitetaan.

Toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaava yksikkö antaa ohjeet organisaation toiminnan ja talouden vuosisuunnittelusta sisältäen hankintojen suunnittelun. Hankintojen suunnittelun pohjaksi organisaation hankintojen ohjauksesta vastaava taho on koonnut tiedot (soveltuvin osin yksiköittäin) jo sidotuista menoista, jatkuvista ja päättyvistä sopimuksista, sekä alustavan arvion kerta- ja investointiluonteisiin hankintoihin käytettävissä olevista resursseista.

	Lopputilanne
	Organisaation johdolla ja muilla toimijoilla on tiedossa kerta- ja investointiluonteiset hankintatarpeet, strategisesti merkittävät hankinnat, voimassaoleviin sopimuksiin sitoutuvat menot sekä tavanomaiset vuosittain toistuvat hankintavolyymit.  Organisaation johdolla ja muilla toimijoilla on täsmentynyt näkemys seuraavan toimintavuoden tarkasta hankintasuunnitelmasta ja kilpailutuskalenterista sekä alustava näkemys seuraavien viiden vuoden hankintasuunnitelmasta ja kilpailutuskalenterista.

Organisaation johto on hyväksynyt hankintojen suunnittelun perusteella määrärahaehdotukset 1) pakollisiin/kiinteisiin menoihin, 2) priorisoituihin kerta-/investointiluonteisiin hankintoihin ja 3) kohdentamattomaan hankinnan määrärahaan. 
Organisaation taloussääntö, keskitettyjen menojen asiatarkastaja- ja hyväksyjätiedot sekä tiliöintiohjeet on päivitetty vastaamaan seuraavan vuoden toiminnan ja talouden suunnittelun sekä hankintojen toteuttamisen tarpeita.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaava yksikkö ohjeistaa organisaation toiminnan ja talouden vuosisuunnittelun sisältäen hankintojen suunnittelun. Ohjeet voidaan antaa organisaation johtoryhmän kokouksessa, intranetissä sekä erillisillä viesteillä organisaatioyksiköiden johtajille. Ohjeistus sisältää tiedot ko. organisaatioyksikön voimassaolevista ja seuraavana toimintavuonna jatkuvia kustannuksia aiheuttavista sitoumuksista, arvion kiinteistä toiminnan kuluista sekä alustavan näkemyksen organisaatioyksikön seuraavan vuoden resurssitasosta (euromääräinen ja htv). Ohjeistuksen tueksi toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaava yksikkö (tai hankintatoimen ohjauksesta vastaava tai hankintaryhmä) analysoi edellisen kauden hankintasuunnitelman toteutumista.
2. Organisaatioyksikön johtaja keskustelee henkilöstönsä kanssa seuraavan vuoden toiminnan tavoitteista ja toimintaan kiinteästi liittyvistä kerta-/investointiluonteisista tarpeista ja hankkeista annettujen ohjeiden mukaisesti. 
3. Organisaatioyksikön johtaja täsmentää toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaavan yksikön tekemät resurssiarvion (esim. varmistunut ulkoinen rahoitus, muutokset henkilöstörakenteessa) sekä arvion toiminnan kiinteistä kustannuksista ja palauttaa tiedot toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaavalle yksikölle. 
4. Organisaatioyksikön johtaja toimittaa johtamansa yksikön seuraavan vuoden täsmälliset sekä neljän seuraavan vuoden alustavat kerta-/investointiluonteiset tarpeet hankinnoista vastaavalle yksikölle/henkilölle sekä hankkeiden tarpeet projektitoimiston arvioimina.
5. Hankinta-asiantuntija koostaa ja korittaa kaikkien organisaatioyksiköiden ja projektitoimiston toimittamat hankintatarpeet sekä seuraavan toimintavuoden aikana päättyvien sopimusten aiheuttamat hankintatarpeet yhteen. Tarpeiden kooste sisältää kunkin ehdotuksen osalta näkemyksen mahdollisista toteutustavoista.

6. Hankintaryhmä arvioi hankintatarpeet yhdessä sovittujen ja läpinäkyvien arviointikriteerien avulla ja tunnistaa strategisesti merkittävät hankinnat. Arvioinnin perusteella organisaation kaikki hankintatarpeet on priorisoitu koreittain. 
7. Organisaation johtoryhmä käsittelee ja keskustelee hankintatarpeista hankintaryhmän esityksen pohjalta.

8. Organisaation johto päättää hankintatarpeiden priorisoinnista ja hankintojen toteutuksen määrärahavaikutuksista, ja vahvistaa hankintasuunnitelman ja kilpailutuskalenterin seuraavalle vuodelle sekä alustavasti seuraaville viidelle vuodelle.
9. Organisaatioyksikön johto varaa saamansa määrärahat sovittuihin hankintakohteisiin ja vastuuttaa hankinnan toteuttamisen hankinta-asiantuntijalle tai tilaajavirkamiehelle.

10. Organisaation johtajan päätöksen perusteella hankinta-asiantuntija valmistelee seuraavan vuoden tarkan ja vähintään viiden vuoden rullaavan hankintasuunnitelman ja kilpailutuskalenterin. 



	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V2 – 6: vaiheita on mahdollista toteuttaa ja tukea erilaisten tietojärjestelmäpalveluiden avulla. 
V9: Mikäli tarpeen, niin toiminnan ja talouden suunnittelusta vastaava yksikkö päivittää taloussäännön, hyväksymis- ja asiatarkastajatiedot, tiliöintiohjeet sekä sopii Palkeiden kanssa tarvittavat muutokset sopimuskohdistuksiin (päättyvät, uudet, muut muutokset) ja maksuaikakorttien käyttöön organisaatiossa.

V5,6,9: Hankintatarpeista tai hankinnan valmistelun muissa vaiheissa saattaa joutua pyytämään ulkopuolisia arvioita, jolloin arviot on otettava ko. vaiheessa huomioon.

V8: Jos organisaation johtajan määrärahapäätös on riippuvainen eduskunnan hyväksymästä valtion talousarviosta, niin päätös on mahdollista tehdä vasta eduskunnan hyväksynnän jälkeen joulukuun alkupuolella.

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: Jos organisaation rahoituspohja on vähenevä, niin toiminnan ja talouden suunnittelussa ja hankintojen suunnittelussa on varattava erityisesti resursseja kerta-/investointiluonteisten hankintatarpeiden toteutukseen. Toisaalta jo suunniteltuja hankintoja joudutaan mahdollisesti viivästyttämään ja/tai arvioimaan uudestaan rahoitustilanteiden muuttuessa. Organisaation henkilöstömäärän tai tehtävien muuttuessa sopimusten kautta toteutuvat ”hankinnat” on käytävä läpi ja mahdollisesti muutettava sopimuksiin perustuvia tilauksia.

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Organisaation rahoitustieto (talousarviomäärärahat, muu rahoitus)

· Organisaation kustannustieto (toteuma ja arvio/ennuste) ja muu voimavaratieto (htv, vaihtuvuus)

· Keskitetysti hankitut palvelut ja tuotteet (määrät, arvo, tarve) 

· Organisaation sopimusten tiedot (kesto, mitä ja miten toimitetaan, euromääräinen arvo, vastuutahot)

· Hankintatarpeet

· Hankintasuunnitelma ja kilpailutuskalenteri

· Organisaation ja sen yksiköiden sisäinen resurssijako ja kohdistus hankinnoille

· tietojärjestelmäpalveluiden rooli- ja käyttöoikeustietoja

· Talousarviomäärärahan ja muun rahoituksen sitomistieto

	Erityisvaatimukset
	Hankintojen suunnittelu tapahtuu toiminnan ja talouden suunnittelu -prosessin yhteydessä. Prosessi voidaan hoitaa kokonaan sähköisesti ja tiedot siirtyvät hankintojen ja talouden suunnittelussa käytettävien järjestelmien välillä molempiin suuntiin.

	Avoimet asiat
	Suhde rahoituksen varmistamiseen, jos hankinnan tarve on tunnistettu, mutta rahoitusta ei ole. 

	Huomioitavat asiat
	Tulevan vuoden hankintojen alustava budjetointi (kustannusarvio pitää olla käytettävissä JTS/TAE-prosesseissa).




4.2 Sähköinen kilpailuttaminen (tarjouspyyntö, tarjous, tarjousten arviointi, hankintapäätös ja sopimus)  
	Käyttötapauksen nimi
	Sähköinen kilpailuttaminen (tarjouspyyntö, tarjous, tarjousten arviointi, hankintapäätös ja sopimus)

	Tiivistelmä
	Organisaation hankinta-asiantuntija valmistelee tarjouspyynnön ja muut hankinta-asiakirjat kilpailutusjärjestelmässä yhdessä substanssitoiminnan asiantuntijoiden kanssa. Tarjouspyyntö julkaistaan ja tarjoajat voivat tehdä siihen liittyviä kysymyksiä joihin hankintayksikkö vastaa. Tarjoajat jättävät tarjouksensa. Hankinta-asiantuntija ja substanssiasiantuntija arvioivat tarjoukset hyödyntäen kilpailutusjärjestelmän automaattisia tarkistuksia, pisteytyksiä ja asiakirjamalleja. Hankinta-asiantuntija laatii hankintapäätöksen, ratkaisija hyväksyy sen, ja hankintapäätös lähetetään tarjoajille tiedoksi. Hankinta-asiantuntija ja valittu toimittaja täydentävät sopimuksen ja se allekirjoitetaan. Sopimuksen tiedot ja siihen liittyvät tiliöinti- ja laskutustiedot tallennetaan sopimuspalveluun, asiakirjat arkistoidaan ja taloussuunnitteluun välitetään tieto sidotusta määrärahasta.

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Koko kilpailutusprosessi (hankintailmoitus, tarjouspyyntö, avaus, vertailu, päätös ja sopimuksen laadinta ja allekirjoitus) sähköistyy. Myös tarjoajien soveltuvuuteen liittyvät poissulkemis- ja valintaperusteet tarkistetaan automaattisesti kilpailutusjärjestelmässä hyödyntäen viranomaisrekistereitä. 

Tällä hetkellä lähes kaikki organisaatiot tekevät kilpailutukset manuaalisesti ja vain muutamilla organisaatioilla on käytössä sähköinen kilpailutusjärjestelmä. 18.4.2016 alkaen EU-kynnysarvon ylittävien hankintojen hankintailmoitus ja tarjouspyyntömateriaalit on julkaistava sähköisesti. Uusi hankintalaki edellyttää, että 18.10.2018 mennessä myös tarjoukset on voitava jättää tietoturvallisella sähköisellä tavalla vähintään EU-kynnysarvon ylittävissä hankinnoissa ja todennäköisesti myös kansallisissa hankinnoissa. 

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tarpeesta sopimukseen - tuotteen tai palvelun kilpailuttaminen

	Toimijat
	· substanssiasiantuntija

· hankinta-asiantuntija 

· tarjouspyynnön ja hankintapäätöksen esittelijä 

· tarjouspyynnön ja hankintapäätöksen päätöksentekijä
· Hilma 
· TED (ylläpitäjä EU julkaisutoimisto)

· toimittaja - tarjouksen tekijä, myyjä, sopimusvastaava, sopimuksen allekirjoittaja
· Verohallinto - HTSY 
· taloushallinto

	Järjestelmät / 
	· kilpailutusjärjestelmä ja –portaali

· rooli- ja käyttäjähallinta

· Hilma

· TED

· Velvoitteidenhoitoselvityspalvelu

· sopimustenhallintapalvelu
· asianhallintajärjestelmä
· taloussuunnittelun järjestelmä, kirjanpitojärjestelmä
· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä

	Frekvenssi ja volyymit
	Päivittäin, Hilmassa julkaistaan n. 1800 valtion organisaatioiden ilmoitusta vuosittain. Näiden lisäksi pienhankinnat, joista ei tarvitse tehdä ilmoitusta ja puitejärjestelyjen sisäiset kevennetyt kilpailutukset.

	Lähtötilanne
	Organisaatiolla on tarve tuotteelle tai palvelulle. Organisaation hankintasuunnitelmassa on varattu määrärahat ko. suunnittelukaudelle ko. tuotteen/palvelun hankintaan. Organisaatiolla ei ole käytettävissä olemassa olevaa sopimusta tai konsernitoimijan tekemää puitejärjestelyä tai muuta tapaa hankkia tuotetta tai palvelua. Organisaation hyväksytty hankintasuunnitelma ja henkilöstölle määritellyt tilausoikeudet ja -valtuudet on viety kilpailutusjärjestelmään. 

Näiden perusteella ko. tuoteryhmän hankinnoista vastaavalla henkilöllä on valtuudet hankkia organisaatiolleen ko. tuoteryhmän palveluja.

	Lopputilanne
	Organisaatio on tehnyt kilpailutuksen perusteella hankintapäätöksen ja sitonut sitä varten tarvittavat määrärahat, jos on kyse yksittäisestä isosta hankinnasta, josta tehdään yksi toimitussopimus. Jos on kyse puitesopimusta koskevasta kilpailutuksesta, määrärahasidonta tehdään vasta tilausten yhteydessä

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Organisaation hankinta-asiantuntija tarkastaa onko organisaatiolla hankittavasta tuotteesta/palvelusta sopimusta. Jos olemassa olevaa sopimusta ei ole ja organisaation hankintatarvetta ei ole vuosisuunnittelun yhteydessä päätetty toteuttaa yhteisesti toisen organisaation kanssa, organisaation on järjestettävä kilpailutus itse.

2. Hankinta-asiantuntija aloittaa tarjouskilpailun valmistelun yhdessä asian omistavien tahojen kanssa ja luo hankinnan kilpailutusjärjestelmään. Tarjouskilpailu voidaan viedä läpi sähköisessä kilpailutusjärjestelmässä riippumatta sen arvosta (alle kansallisen kynnysarvon, alle EU kynnysarvon, yli EU kynnysarvon). Kilpailutusjärjestelmässä on valmiina mallipohjat eri menettelyjä varten.

3. Hankinta-asiantuntija valitsee kilpailutusjärjestelmästä hankinnalle soveltuvan mallilomakkeen ja alkaa laatia tarjouspyyntöä. Hän kutsuu substanssiasiantuntijoita mukaan tarjouspyynnön valmisteluun. Tarjouspyyntö tehdään kilpailutusjärjestelmässä rakenteisessa muodossa yksityiskohtaisina kysymyksinä joihin suunnitellaan valmiit vastausvaihtoehdot. Vastausvaihtoehtoihin kytketään pisteytys.

4. Hankinta-asiantuntija ja substanssiasiantuntijat valmistelevat kilpailutusjärjestelmässä myös tarjouspyyntöön liitettävät sopimusehdot rakenteisena. 

5. Kun tarjouspyyntö on lähes valmis, hankinta-asiantuntija testaa sen toimivuuden testiympäristössä, jossa tarjouspyyntöön voi myös jättää testitarjouksia (toimimalla tarjoajan roolissa). 

6. Hankinta-asiantuntija määrittää tarjouskilpailulle lainsäädännön mukaisen määräajan tarjousten jättämiselle. Jos määräaika on liian lyhyt kilpailutusjärjestelmä varoittaa asiasta.  Hankinta-asiantuntija voi määritellä myös tarjouspyynnölle vastaanottajia.
7. Hankinta-asiantuntija hyväksyy tarjouspyynnön julkaistavaksi. Tarvittaessa hankinta-asiantuntija voi lähettää sen hyväksyttäväksi toiselle henkilölle (esittelijä ja/tai päätöksentekijä).

8. Tarjouspyynnön arvosta riippuen kilpailutusjärjestelmä julkaisee sen eri ilmoituskanavissa:

a. alle kansallisen kynnysarvon: lähetetään tiedossa oleville tarjoajille ja/tai julkaistaan kilpailutusjärjestelmän portaalissa 
b. alle EU-kynnysarvon ja yli kansallisen kynnysarvon: julkaistaan ilmoitus hankinnasta Hilma-palvelussa, 

c. yli EU kynnysarvon: julkaistaan ilmoitus hankinnasta EU-laajuisesti TEDissä ja Hilma-palvelussa 
sekä siirtää tarjouspyynnön asiakirjat organisaation asianhallintajärjestelmään arkistoitavaksi.
9. Hankinnasta kiinnostuneet toimittajat tutustuvat kilpailutusjärjestelmän portaalissa olevaan tarjouspyyntöön.

10. Toimittajan edustaja voi tehdä hankintayksikölle kysymyksiä ja pyytää täsmennyksiä kilpailutusjärjestelmässä. Kysymykset näkyvät kaikille toimittajille. 
11. Hankinta-asiantuntija / hankintayksikkö vastaa tarjoajien esittämiin kysymyksiin tai julkaisee tarjouspyyntöön liittyvää lisätietoa. Lisäykset näkyvät kaikille toimittajille. Tarjouspyynnöstä kiinnostuneet toimittajat voivat tilata itselleen ilmoituksen päivityksistä. 
12. Tarjousten jättämisen määräajan päätyttyä kilpailutusjärjestelmä estää uusien tarjousten jättämisen. 
13. Hankinta-asiantuntija(t) avaa(vat) saapuneet tarjoukset.

14. Kilpailutusjärjestelmä muodostaa ja tallentaa tarjousten avaamisesta avauspöytäkirjan. Avauspöytäkirjassa on merkintä avaushetkestä, tarjoukset avanneista henkilöistä, saapuneista tarjouksista, niiden jättäjistä ja tarjouksen jättämisen ajankohta. Kilpailutusjärjestelmä siirtää avauspöytäkirjan organisaation asianhallintajärjestelmään arkistoitavaksi.
15. Hankinta-asiantuntija aloittaa tarjousten arvioinnin ja käynnistää automaattisen tarkastuksen siitä, koskeeko tarjonneita yrityksiä jokin pakollisista tai vapaaehtoisesti käytettävistä poissulkuperusteista. Kilpailutusjärjestelmä noutaa tarvittavat tiedot Verohallinnon ylläpitämästä Velvoitteidenhoitoselvityspalvelusta.

16. Kilpailutusjärjestelmä tekee automaattisen tarkastuksen myös valintaperusteiden täyttymisestä niiltä osin kuin mahdollista. Muuten hankinta-asiantuntija tekee tarkastuksen manuaalisesti. Jos tarjoajien poissulkemis- tai valintaperusteiden tarkastuksessa ei havaita poikkeamia, hankinta-asiantuntija siirtyy tarjottujen tuotteiden tai palvelujen arviointiin.

17. Kilpailutusjärjestelmä näyttää rakenteisiin kysymyksiin annettujen vastausten mukaisen pisteytyksen tarjoajittain ja pisteytyksen perusteella koostetun hankintapäätöksen luonnoksen. 

18. Jos tarjouspyynnössä on kysymyksiä, jotka edellyttävät manuaalista arviointia, hankinta-asiantuntija ja substanssiasiantuntija pisteyttävät vastaukset ja täyttävät pisteytyksen perustelut hankintapäätöksen luonnokseen.

19. Kun pisteytys ja perustelut ovat valmiit, hankinta-asiantuntija viimeistelee ja lähettää hankintapäätöksen hyväksyttäväksi joko suoraan päätöksentekijälle tai esittelijän kautta (jollei hankinta-asiantuntija itse ole esittelijänä). 
20. Hankintapäätöksen päätöksentekijä hyväksyy hankintapäätöksen allekirjoittamalla sen sähköisesti. Kilpailutusjärjestelmä lähettää taloussuunnitteluun/kirjanpitoon tiedon sidotusta määrärahasta ja hankittavasta tuotteesta.
21. Hankinta-asiantuntija liittää hankintapäätökseen asiaankuuluvat liitteet (mm. oikaisuohje ja valitusosoitus) ja lähettää hankintapäätöksen tarjouksen jättäneille toimittajille kilpailutusjärjestelmässä. Kilpailutusjärjestelmä siirtää hankintapäätöksen liitteineen organisaation asianhallintajärjestelmään arkistoitavaksi.
22. Mahdollisen odotus- ja valitusajan umpeuduttua hankinta-asiantuntija valmistelee hankintasopimuksen. Kilpailutusjärjestelmä kokoaa hankintayksikön tarjouspyyntövaiheessa tekemään sopimuspohjaan tiedot voittaneen toimittajan tarjouksesta. 

23. Hankinta-asiantuntija tarkastaa sopimuksen ja lähettää sen toimittajan sopimusvastaavalle kommentoitavaksi/tarkastettavaksi.

24. Kun osapuolet ovat hyväksyneet sopimuksen sisällön, hankintayksikön ja toimittajan edustajat allekirjoittavat sopimuksen sähköisesti kilpailutusjärjestelmässä.

25. Kilpailutusjärjestelmä tallentaa sopimuksen tiedot sopimustenhallintapalveluun, ja tarvittaessa siirtää sopimuksen liitteineen organisaation asianhallintajärjestelmään arkistoitavaksi. Kilpailutusjärjestelmä lähettää taloussuunnitteluun/kirjanpitoon tarkennetun tiedon sidotusta määrärahasta ja hankittavasta tuotteesta.
26. Hankinta-asiantuntija tarkistaa ja täydentää tilauksia varten tarvittavat tiliöinti- ja laskutustiedot sopimuksenhallintapalveluun. 

27. Sopimuksenhallintapalvelu siirtää sopimuksen laskutus- ja tiliöintitiedot tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmään.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1: 

V2: 

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: siirrytään manuaaliprosessiin, jos jokin vaihe ei toteudu automaattisesti (esim. poissulkuperusteiden tarkastuksessa ilmenee poikkeamia). Poikkeamatarkastuksen jälkeen voidaan siirtyä takaisin sähköiseen prosessiin.

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Käyttäjän tiedot

· Hankintasuunnitelman / hankinnan tiedot 

· Hankinnan kohteen tiedot

· Toimittajan tiedot

· Sopimuksen tiedot

· Tilauksen tiliöintitiedot
· Laskutustiedot
· Asiakirjojen tiedot

· Määrärahan seurantatiedot

	Erityisvaatimukset
	Sähköisen kilpailutusjärjestelmän avulla tulee voida tehdä myös julkiset urakkakilpailutukset.

	Avoimet asiat
	Sopimuspalvelu tai sopimustenhallintapalvelu puuttuu 
Sähköinen allekirjoitus on nyt toteutettu organisaatiokohtaisesti.

	Huomioitavat asiat
	Edellyttää keskitettyä hankintojen suunnittelua ja budjetointia HAMA- HANKO-ohjeistusten mukaisesti. Edellyttää hankintatoimen organisointia ja vahvaa tuntemusta järjestelmistä ja menetelmistä. Vaatii kokonaiskuvan hallintaa.


4.3 Dynaaminen hankintajärjestelmä (DPS)
	Käyttötapauksen nimi
	Dynaamisen hankintajärjestelmän (DPS) perustaminen ja DPS:stä ostaminen

	Tiivistelmä
	Yhteishankintayksikkö/hankintayksikkö on perustaa dynaamisen hankintajärjestelmän (DPS) tietylle tuote- tai palvelualueelle. Toimittajat lähettävät osallistumishakemuksen. Hankintayksikkö hyväksyy kaikki hakeneet toimittajat jotka täyttävät asetetut soveltuvuusvaatimukset. Toimittajat voivat jättää hakemuksia koko DPS:n keston ajan.
Hankintayksikkö voi käyttää perustettua dynaamista hankintajärjestelmää ja mukaan hyväksyttyjä toimittajia tehdessään hankintoja. 

Malli on kuvattu 18.4.2016 voimaan tulevan hankintadirektiivin näkökulmasta.

	Tavoitetilan muutos suhteessa nykytilaan
	Dynaaminen hankintajärjestelmä on joustavampi kuin puitejärjestely ja DPS mahdollistaa soveltuvuusehdot täyttävien toimittajien mukaan ottamisen DPS:ään koko sen keston ajan. Kun mukana on enemmän toimittajia, voidaan saavuttaa kustannussäästöjä.

DPS:stä on aikaisemmin säädetty lailla sähköisestä huutokaupasta ja dynaamisesta hankintajärjestelmästä, jatkossa se sisältyy hankintalakiin. Aikaisemmin DPS perustui avoimeen hankintamenettelyyn, jatkossa rajoitettuun. 

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tarpeesta sopimukseen – kilpailutus

	Toimijat
	· Hankinta-asiantuntija - dynaamisen hankintajärjestelmän ylläpitäjä
· Hankintapäätöksen päätöksentekijä, sopimuksen allekirjoittaja

· Toimittaja – tarjouksen tekijä, myyjä, sopimuksen allekirjoittaja 

· Kilpailutusjärjestelmä

· HILMA

· TED

	Frekvenssi ja volyymit
	Tarvittaessa

	Lähtötilanne
	Yhteis-/Hankintayksikkö on päättänyt perustaa dynaamisen hankintajärjestelmän (DPS) tietylle tuote- tai palvelualueelle. Toimittajat ovat kiinnostuneita osallistumaan DPS:ään.

	Lopputilanne
	Hankintayksikkö on tehnyt päätöksen DPS:n perustamisesta ja osallistumishakemusten perusteella ehdokkaiden hyväksymisestä toimittajiksi dynaamiseen hankintajärjestelmään. Hankintayksikkö sopinut DPS:ään hyväksyttyjen toimittajien kanssa DPS:ssä toimimisen toimintamallista. Kaikki halukkaat, soveltuvuusvaatimukset täyttävät toimittajat voivat ilmoittautua DPS:ään sen voimassaoloaikana.
Hankinta-asiantuntijat voivat tarpeidensa pohjalta ja DPS:n sääntöjen mukaan tehdä hankintoja DPS:ään valituilta toimittajilta.

Hankintayksikkö ylläpitää DPS:ää sen voimassaoloajan.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	Dynaamisen hankintajärjestelmän perustaminen

1. Hankinta-asiantuntija kirjautuu kilpailutusjärjestelmään.

2. Hankinta-asiantuntija valmistelee kilpailutusjärjestelmässä hankintailmoituksen dynaamisen hankintajärjestelmän perustamisesta. Dynaaminen hankintajärjestelmä perustetaan rajoitetun hankintamenettelyn sääntelyä noudattaen. 

a. Hankintailmoitukseen määritellään DPS:n kohteena olevien suunniteltujen hankintojen luonne, arvioitu määrä ja kaikki muut tarvittavat tiedot DPS:stä sekä käytettävistä sähköisistä välineistä ym. teknisistä järjestelyistä sen voimassaoloaikana. Hankintailmoituksessa määritellään myös jaetaanko DPS eri luokkiin ja määritellään DPS:n kesto. Mikäli hankintayksikkö aikoo käyttää DPS:ssä sähköistä huutokauppaa, tieto kerrotaan hankintailmoituksessa. 

3. Hankinta-asiantuntija määrittelee toimittajille asetettavat soveltuvuusvaatimukset, tarvittaessa luokittain.

4. Hankinta-asiantuntija julkaisee hankintailmoituksen kilpailutusjärjestelmässä ja pyytää tarjoajilta osallistumishakemuksen. 

a. Kilpailutusjärjestelmä julkaisee hankintailmoituksen Hilmassa ja jos hankinta ylittää EU-kynnysarvon, myös TED:ssä. 

Toimittajaksi hakeminen dynaamiseen hankintajärjestelmään - ks. käyttötapaus 4.
Hankintayksikön tekemä hankinta dynaamisesta hankintajärjestelmästä (vrt. käyttötapaus 2)
5. Hankintayksiköllä on tarve tehdä hankinta. Hankintayksikön hankinta-asiantuntija tarkastaa kilpailutusportaalista onko ko. tuote- tai palvelualueelle voimassa olevaa sopimusta. 

6. Hankinta-asiantuntija valitsee ko. tuote- tai palvelualueen sopimuksen ja kilpailutusjärjestelmä ilmoittaa, että tässä hankinnassa käytetään DPS:ää.

7. Hankinta-asiantuntija määrittelee hankinnan kohteen vaatimukset ja vertailuperusteet ja hyväksyy tarjouspyynnön. 

8. Kilpailutusjärjestelmä julkaisee hankintailmoituksen/tarjouspyynnön hankinnan kohteen määrittelyineen ja siitä lähtee tieto kaikille ko. luokkaan hyväksytyille toimittajille.  Toimittajilla on vähintään 10 päivää aikaa jättää tarjous.

9. Hankintayksikkö tekee valinnan saapuneiden tarjousten perusteella ja hankinta-asiantuntija valmistelee hankintapäätöksen hankintailmoituksessa ilmoitettujen valintaperusteiden mukaan ja lähettää sen hyväksyttäväksi. 

10. Hankintapäätöksen päätöksentekijä hyväksyy hankintapäätöksen ja kilpailutusjärjestelmä lähettää sen tarjouksen tehneille toimittajille tiedoksi (tai hankinta-asiantuntija valitsee lähettämisen). Kilpailutusjärjestelmä lähettää taloussuunnitteluun/kirjanpitoon tiedon sidotusta määrärahasta ja hankittavasta tuotteesta. 
11. Valitusajan jälkeen hankinta-asiantuntija valmistelee sopimuksen ja lähettää sen toimittajan sopimusvastaavalle kommentoitavaksi/tarkastettavaksi.

12. Kun osapuolet ovat hyväksyneet sopimuksen sisällön, hankintayksikön ja toimittajan edustajat allekirjoittavat sopimuksen sähköisesti kilpailutusjärjestelmässä.
DPS:n keston aikana hankinta-asiantuntija ylläpitää DPS:ää. 

13. Hankinta-asiantuntija saa ilmoituksen, kun kiinnostunut toimittaja on jättänyt osallistumishakemuksen DPS:ään kilpailutusjärjestelmässä. 

14. Hankinta-asiantuntija tekee päätöksen toimittajaehdokkaan hyväksymisestä dynaamiseen hankintajärjestelmään 10 päivän kuluessa osallistumishakemuksen vastaanottamisesta, jos ehdokas täyttää DPS:n kriteerit. Eräissä tilanteissa päätösaikaa voi pidentää 15 päivään. 

15. Hankinta-asiantuntija ilmoittaa kilpailutusjärjestelmässä toimittajaehdokkaalle tämän hyväksymisestä tai hyväksymättä jättämisestä mahdollisimman pian. 

16. DPS:n ylläpitäjä voi milloin tahansa DPS:n keston aikana pyytää toimittajia päivittämään myös ESPD:n (yhteisen eurooppalaisen hankinta-asiakirjan).

17. Toimittajan yhteyshenkilö päivittää ESPD:n tiedot kilpailutusjärjestelmään 5 päivän kuluessa pyynnön esittämisestä.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1: 


V2: 

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: 

P2: 

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· dynaamisen hankintajärjestelmän tiedot
· tuote- tai palvelualueiden sopimustiedot 

· toimittajan tiedot
· (hankinnan osalta ks. käyttötapaus 2)

	Erityisvaatimukset
	

	Avoimet asiat
	

	Huomioitavat asiat
	


4.4 Toimittajaksi valtiolle ja osallistuminen dynaamiseen hankintajärjestelmään
	Käyttötapauksen nimi
	Toimittajaksi valtiolle ja osallistuminen dynaamiseen hankintajärjestelmään 

	Tiivistelmä
	Uusi palvelu- tai tuotetoimittaja haluaa päästä valtionhallinnon toimittajalistoille potentiaaliseksi toimittajaksi tai osallistua dynaamiseen hankintajärjestelmään

	Miten muuttaa nykytilaa
	Luodaan uusi laajempi toimittajatietopalvelu, jonka avulla toimittajat voivat hallita omia tietojaan ja kiinnostuksen kohteitaan. Tällä saadaan parempi markkinakattavuus ja todennäköisesti parempia tarjouksia ja sopimuksia valtionhallinnon organisaatioille.
Käyttötapauksessa on kuvattu myös toimittajaksi ilmoittautuminen hyödyntäen dynaamista hankintajärjestelmää (DPS), jota ei toistaiseksi ole Suomessa juurikaan käytetty. DPS on kuvattu 18.4.2016 voimaan tulevan hankintadirektiivin DPS:n sääntöjen mukaisesti.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tietojen ylläpito ja hallinta – toimittajaprofiilin luonti

Tarpeesta sopimukseen – kilpailutus

	Toimijat
	· Uusi palvelutoimittaja

· Palvelutoimittajan yhteyshenkilö (myyjä, tarjouksen tekijä, sopimusvastaava)

· Dynaamisen hankintajärjestelmän ylläpitäjä

· Verohallinto

· Eläkevakuutuslaitokset

· Kela

· Kaupparekisteri

· kilpailutusjärjestelmä

· toimittajaprofiilin hallintapalvelu

· toimittajatietopalvelu

	Frekvenssi ja volyymit
	Muutama kappale kuukaudessa

	Lähtötilanne
	Uusi palvelutoimittaja ei ole vielä missään puitejärjestelyssä puitetoimittajana tai osana hyväksyttyjä toimittajia dynaamisessa hankintajärjestelmässä.

Hankintayksikkö on perustanut kilpailutusjärjestelmään dynaamisen hankintajärjestelmän (DPS) rajoitetun hankintamenettelyn sääntelyä noudattaen ja tarjoajilta on pyydetty osallistumishakemuksia. DPS:ään on määritelty hankintojen luonne, arvioitu määrä, käytettävät sähköiset välineet ym. tekniset järjestelyt, hankinnan luokat, DPS:n kesto, toimittajalle asetetut soveltuvuusvaatimukset DPS:n voimassaoloaikana.

	Lopputilanne
	Palvelutoimittaja on luonut toimittajatietopalveluun profiilin ja saa tiedon uusista ko. toimittajan palveluihin liittyvistä kilpailutuksista ja aktiviteeteista.

Palvelutoimittaja on myös hyväksytty palvelutoimittajaksi dynaamiseen hankintajärjestelmään.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Palvelutoimittajalle syntyy tarve päästä valtionhallinnon palvelujen palvelutoimittajaksi.

2. Palvelutoimittajan yhteyshenkilö navigoi verkkopalveluun kohtaan ”Valtiolle palvelu-, tavara- tai teknologiatoimittajaksi” 

3. Palvelutoimittajan yhteyshenkilö käy läpi hakuohjeet. Hänelle käy ilmi, että palvelutoimittajaksi voi hakea ilman kilpailutusta vain muutamaan ns. dynaamiseen hankintajärjestelmään, jos yritys täyttää tietyt soveltuvuusehdot. 
4. Tämän lisäksi palvelutoimittaja voi tilata uutisia haluamiltaan alueilta (esim. CPV-koodin perusteella) suoraan ns. vahtipalvelua ylläpitävältä taholta.

5. Palvelutoimittajan yhteyshenkilö navigoi kohteeseen Luo profiili

6. Palvelutoimittajan yhteyshenkilö kirjautuu vahvan tunnistamisen avulla ja ROVA-palvelun roolittamana toimittajaprofiilin hallintapalveluun

7. Palvelutoimittajan yhteyshenkilö luo toimittajaprofiilin hallintapalveluun yrityksestään profiilin

a. toimittajaprofiilin hallintapalvelu hakee YTJ:stä yrityksen keskeiset perustiedot

b. Palvelutoimittaja kirjaa yrityksensä tiedot profiiliin

8. Yritys luodaan valtion toimittajatietopalveluun. 

a. Yrityksen kohdalla voidaan ”liikennevaloilla” helposti näyttää onko se: Puitejärjestelytoimittaja, Dynaamisen hankintajärjestelmän toimittaja ja/tai potentiaalinen toimittaja

Dynaamiseen hankintajärjestelmään osallistuminen

9. Palvelutoimittaja havaitsee Hilmassa ilmoituksen tuottamiinsa palveluihin liittyvästä dynaamisesta hankintajärjestelmästä ja haluaa osallistua.

10. Palvelutoimittajan yhteyshenkilö siirtyy kilpailutusjärjestelmässä luomaan DPS:n osallistumishakemusta ja täyttää vaadittavat tiedot. Osallistumishakemuksia voi jättää koko DPS:n keston ajan.

a. Kilpailutusjärjestelmä hakee Y-tunnuksen ja palvelutoimittajan yhteyshenkilön sähköisen suostumuksen pohjalta yrityksen rekisteritiedot ja liikevaihtotiedot kansallisista rekistereistä (Verohallinnon palvelu)

11. DPS:n ylläpitäjä saa ilmoituksen, kun kiinnostunut toimittaja on jättänyt osallistumishakemuksen. Osallistumishakemusten vastaanottamisen jälkeen hankintayksikkö tekee päätöksen 10 päivän kuluessa ehdokkaan hyväksymisestä DPS:ääm, jos ehdokas täyttää hankintailmoituksessa toimittajan soveltuvuudelle asetetut vaatimukset. 

12. Toimittajan hyväksyminen muodostuu tehtäväksi DPS:n ylläpitäjän työjonoon

13. DPS:n ylläpitäjä saa sähköpostiviestin uudesta hyväksymistehtävästä

14. DPS:n ylläpitäjä navigoi kilpailutusjärjestelmään ja tarkistaa ehdokkaan tiedot

15. Ehdokkaan soveltuvuusehdot täyttyvät, ja DPS:n ylläpitäjä hyväksyy ehdokkaan dynaamiseen hankintajärjestelmään toimittajaksi

16. Kilpailutusjärjestelmä lähettää toimittajalle tiedon tämän hyväksymisestä DPS:ään. Hankintayksiköt voivat käyttää ko. toimittajaa osana dynaamista hankintajärjestelmää.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1:9a: Mikäli DPS edellyttää muita todistuksia tai asiakirjoja, palvelutoimittajan yhteyshenkilö voi ladata ne palveluun

V1.11: Mikäli DPS:ssä ei edellytetä muita soveltuvuusehtoja kuin ne, jotka saadaan virallisista rekistereistä, erillistä manuaalista hyväksymistä ei tarvita

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1.6: Mikäli yritys on jo luonut profiilin, tästä tulee virheilmoitus, eikä päällekkäistä profiilia voi luoda.

P1.9: Mikäli toimittajan tietoja ei saada rekistereistä, nämä tulee toimittaa manuaalisesti

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Toimittajan (Yrityksen) tiedot

· Dynaamisen hankintajärjestelmän tiedot

· viranomaisrekisterien tiedot

· Työjono ja tehtävä

	Erityisvaatimukset
	Yrityksen yhteyshenkilö tulee tunnistaa palveluun vahvasti

	Avoimet asiat
	Mitä ehtoja dynaamisen hankintajärjestelmän toimittajien tulee käytännössä täyttää?
Tarvitaanko integraatio tilaus- ja laskutusjärjestelmään – siirtyykö yrityksen tiedot toimittajatietopalvelusta saman tien tilausjärjestelmään vai vasta hankinnan yhteydessä? 

	Huomioitavat asiat
	


4.5 Sopimusten elinkaarenhallinta
	Käyttötapauksen nimi
	Sopimusten elinkaarenhallinta

	Tiivistelmä
	Organisaation johto haluaa asianmukaisella sopimusten elinkaarenhallinnalla varmistaa, että organisaation tekemien sopimusten tavoitteet ja hyödyt toteutuvat ja että organisaatio saa ne suoritteet, joista on sovittu sopimuksenmukaisilla hinnoilla ja muilla ehdoilla. Tavoitteena on myös, että sopimuskaudenaikaiset haasteet tunnistetaan ajoissa hyödyntäen mahdollisuuksien mukaan automaattisia seurantakeinoja ja hälytyksiä, että ongelmiin reagoidaan viipymättä ja että osapuolet ryhtyvät asianmukaisiin korjaustoimiin sopimuksenmukaisesti. Sopimusdokumentit ja niitä koskevat muutostiedot taltioidaan mahdollisimman ajantasaisesti ja kootusti ja sekä arkistoidaan asianmukaisesti. Myös toimittajayhteistyön hoitoon liittyvät tehtävät pyritään kytkemään ratkaisuun.

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Sopimuksen elinkaarenhallintaprosessi sähköistetään osana hankintaprosessin sähköistämistä (kilpailutus, päätöksenteko ja sopimushallinta) mahdollistamaan sopimus- ja toimittajatietojen ajantasainen hallinta ja arkistointi kootusti. Lisäksi toimittajien taloudellista suorituskykyä, poissulkuperusteita ja muita sopimuksessa sovittuja mittareita, virheilmoituksia ja reklamaatioita tulee voida seurata mahdollisimman automaattisesti sopimuskaudella hyödyntäen velvoitteidenhoitoselvityspalvelun tuottamia tietoja viranomaisrekistereistä sekä muita ilmoituksia muista tietovarannoista. Myös toimittajayhteistyöhön liittyvät tapahtuma- ja muut tiedot tallennetaan sovitusti.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Sopimusten elinkaarenhallinta 



	Toimijat
	· sopimusvastaava (substanssiasiantuntija, hankinta-asiantuntija tai sopimusjuridinen vastuuhenkilö)
· valittu toimittaja (sopimustoimittaja)

· valitun toimittajan (sopimustoimittajan) alihankkijat

· mahdolliset hyväksyjät, allekirjoittajat eri vaiheissa

· sopimusten elinkaarenhallintajärjestelmän toimittaja

· Viranomaistietojen toimittajat (PRH, Vero, Ulosotto, ORK jne.)

· Eläkevakuutuslaitokset

· Luottoluokituslaitokset

· Tilaajavastuulain selvitysvelvollisuuden tietoja tuottavat toimijat

· Palkeet

· Kieku laskuttajiksi hyväksyttyjen toimittajien rekisteri

	Järjestelmät / 
	· sopimusten elinkaarenhallinta (toimittajatietopalvelu ja toimittajien hallinta, sopimusrekisteri ja sopimustenhallinta)

· rooli- ja käyttäjähallinta

· kilpailutusportaali

· velvoitteidenhoitoselvityspalvelu

· sähköinen allekirjoitus

· raportointi-/ seurantajärjestelmät

· arkisto

· hankintojen suunnittelu

· kilpailutusjärjestelmä

· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä

· suoritteiden vastaanotto

· kirjanpito - määrärahojen seuranta

· Palkeet

	Frekvenssi ja volyymit
	Hilmassa julkaistaan n. 1800 valtion organisaatioiden ilmoitusta vuosittain, joista valtaosaan tehdään sopimus (ellei tehdä pelkkää tilausta). Tehtyjen puitesopimusten perusteella voidaan tehdä lukuisia tilauksia.

Edellisen lisäksi tehdään suorahankintana paljon hankintasopimuksia, joista ei tehdä ilmoitusta Hilmaan, koska ilmoitusvelvollisuus Hilmassa koskee vain EU-kynnysarvon ylittäviä hankintoja. 

Sopimuksia ovat myös muut kuin hankintasopimukset, kuten tilavuokrasopimukset, tekijänoikeus- ja lisenssisopimukset jne, joiden mukaan ottaminen tähän täytyy erikseen ratkaista. 

	Lähtötilanne
	Organisaatio on joko kilpailuttanut hankinnan tai tehnyt toimittajavalinnan suorahankinnan perusteella ja pääsääntöisesti tehnyt asiasta hankintapäätöksen. Tarjouspyynnön, voittaneen tarjouksen, hankintapäätöksen ja kilpailutuksessa mahdollisesti käytetyn sopimuksen (rakenteinen malli, liitetiedosto sisältäen koko sopimustekstin tai sopimusteksti ja vakiosopimusehdot) pohjalta viimeistellään osapuolten kesken sopimus.

	Lopputilanne
	Organisaatiolla on sopimus ulkoisen toimittajan kanssa tuotteesta tai palvelusta, jonka perusteella tuote toimitetaan tai palvelu tuotetaan. Sopimusvastaava seuraa sopimuksen toteuttamista ja kirjaa järjestelmään tai siihen siirtyy toisista järjestelmistä sopimuksen toteuttamista ja toimittajayhteistyötä ja toimittajahallintaa koskevia tietoja (edellyttäen, ettei toimittajaa koske mikään poissulkuperuste ja että toimittajan taloudellinen tilanne pysyy sovituissa rajoissa). Lisäksi sopimuskaudella huolehditaan siitä, että sopimus ja sen muutokset dokumentoidaan ja arkistoidaan asianmukaisesti.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	11. Sopimusvastaava viimeistelee sähköisessä kilpailutusjärjestelmässä hankintasopimuksen. Sähköinen kilpailutusjärjestelmä kokoaa automaattisesti hankintayksikön tarjouspyyntövaiheessa tekemään sopimuspohjaan tiedot voittaneen toimittajan tarjouksesta. 

12. Sopimusvastaava tarkastaa täydentyneen sopimuksen, tekee tarvittavat täydennykset ja lähettää sopimuksen toimittajalle tarkastettavaksi.

13. Kun osapuolet ovat hyväksyneet sopimuksen sisällön, hankintayksikön ja toimittajan edustajat allekirjoittavat sopimuksen sähköisesti kilpailutusjärjestelmässä.

14. Kilpailutusjärjestelmä siirtää sopimuksen tiedot sopimushallintajärjestelmään. Jos kysymys on yhteishankintayksikön puitesopimuksesta, se siirretään aina valtion yhteiseen sopimushallintajärjestelmään. Jos kyse on organisaation omasta sopimuksesta, se voidaan siirtää myös organisaation omaan sopimushallintajärjestelmään (kilpailutusjärjestelmä tai sopimusvastaava itse siirtää).

15. Kilpailutusjärjestelmä siirtää sopimusasiakirjat ja sopimusmuutokset (kohta 9) sähköiseen arkistoon (tai asianhallintaan josta siirto arkistoon).

16. Sopimuksen tietojen yhteydessä toimittajan kanssa on sovittu toimitus- ja laskutusehdoista. Laskujen käsittelyn vaatimat tiedot (menojen käsittely) kirjataan sopimusvastaavan toimesta (automatiikka) ja tietojen oikeellisuus tarkastetaan Palkeiden toimesta. Sopimustenhallintajärjestelmä siirtää laskujenkäsittelyjärjestelmään sopimuksen tiedot (ml. laskutustiedot).
Sopimuksessa sovittu laskutus voi olla: 1) kestovelkatyyppistä eli ennalta sovittu tietyn ajanjakson samansuuruisena pysyvä kuukausi- tai muu erä (leasing, vuokrat), 2) yhdellä kerralla jälkikäteen laskutettava toimitukseen perustuva erä, 3) etukäteen hyväksyttyyn summaan ja sovittuihin suoritteisiin perustuva modulaarinen toimitus ja laskutus (esim. enintään 150.000 euroa, tilattujen tuotteiden mukaan joka toinen kuukausi). (Palkeet lisää valtion laskuttavaksi toimittajaksi hyväksytyn Kiekun laskuttajarekisteriin.)
Laskun käsittelyssä tarvittava menopäätös tehdään eri vaiheissa sen mukaan mitä laskutuksesta on sovittu. Kestovelkatyyppisessä laskutuksessa menon hyväksyntä tapahtuu.sopimuksen hyväksymisen yhteydessä. Muissa tapauksissa meno hyväksytään joko tilauksen hyväksymisen yhteydessä tai jollei erillistä tilausta tehdä, niin toimituksen hyväksymisen yhteydessä. Erillistä menopäätöstä ei tarvitse tehdä vaan hankintatavan mukaan hankintapäätös, sopimus, tilaus tai toimituksen hyväksyntä voivat toimia menopäätöksenä.
17. Laskun saapuessa organisaatioon siinä on vaiheessa 4 annettu sopimus- numero ja erikseen sovittaessa myös tiliöintitiedot. Laskujenkäsittelyjärjestelmä tunnistaa saapuvan laskun sopimustunnisteen perusteella ja vertaa sitä tallennettuihin sopimustietoihin. 

Laskujen käsittelijä näkee laskujenkäsittelyjärjestelmästä tiedot sopimukseen perustuvista laskuista ja pystyy tarvittaessa puuttumaan poikkeamiin. Poikkeamista siirtyy tieto sopimustenhallintajärjestelmään.
18. Sopimusvastaava kirjaa tiedot sopimuksen toteutumisen poikkeamista ja toimittajan taloudellista tilannetta koskevista poikkeamista sopimushallintajärjestelmään ja seuraa sopimushallintajärjestelmästä sopimuksiinsa kohdistuneita reklamaatiota, virheellisiä toimituksia, laskutuksen oikeellisuutta jne.

19. Sopimusvastaava ottaa vastaan toimittajalta tulevat sopimusmuutosehdotukset ja käsittelee ne sopimuksessa sovitulla tavalla joko järjestelmän avulla tai manuaalisesti. Samoin toimitaan organisaation tekemän sopimusmuutoksen kanssa.

20. Sopimusvastaava saa sopimushallintajärjestelmästä ilmoituksen hyvissä ajoin ennen sopimuksen päättymistä, optiokauden käyttämisen ilmoittamishetkeä tai muusta sopimuskauteen liittyvästä seuranta-ajankohdasta (seurantakyselyn tekeminen, maksupostit, raportointijaksot jne.).

21. Sopimusvastaava saa ilmoituksen toistaiseksi voimassa olevista sopimuksista, jotka ovat olleet voimassa esim. yli 5 vuotta ilman, että niitä on kilpailutettu uudestaan.

22. Sopimusvastaava saa toimittajahallintajärjestelmästä ilmoituksen toimittajayhteistyön edellyttämästä tapaamisajankohdasta tai raportointijaksosta tms. tai jos sopimuskauden aikana toimittajan taloudellisen tilanteen tai poissulkuperusteiden automaattisessa tarkastuksessa on ilmennyt poikkeamia.

23. Sopimushallintajärjestelmä vastaanottaa tietoja suoritteiden vastaanottamisesta.

24. Kytkentä määrärahojen seurantajärjestelmään. 

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.8: Tieto poikkeamasta voi siirtyä automaattisesti tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmästä jolloin sopimusvastaava saa siitä ilmoituksen.
V2: 

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: siirrytään manuaaliprosessiin, jos jokin vaihe ei toteudu automaattisesti (esim. poissulkuperusteiden tarkastuksessa ilmenee poikkeamia) tai se edellyttää osapuolten välisiä tapaamisia tai viestittelyä ja selvittämistä. Poikkeaman selvittelyn jälkeen se dokumentoidaan ja siirrytään takaisin sähköiseen prosessiin.

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Sopimusvastaavan perustiedot  

· Organisaation yhteys- ja muut tiedot

· Sopimuksen tiedot 

· sopimusnumero ja muut viitetiedot, 

· osapuolten tiedot, 

· hankittavat tuotteet, palvelut ja määrät

· hintatiedot (rivikohtaiset hinnat, toimitusmaksut, -lisät,  ale-%, alvtiedot, yhteishinta),  

· laskutus- ja maksuehdot 

· maksueräsuunnitelmat tarvittaessa (ennakkomaksu ja siitä vaadittava ennakkomaksun vakuus, 1-2. erä osatoimituksia vastaan, 3. hyväksytystä vastaanotosta jne.)

· sopimuskauden kesto ja/tai toimitusajankohdat (pvm, tarvittaessa kellonaika), 

· toimitusosoitetiedot ellei organisaatiotieto, yhteyshenkilötiedot

· toimitustapa ja toimituslauseke tarkennuksineen, 

· muut sopimustiedot, kuten viivästyssakkoehdot 

· Laskun tiliöintitiedot (osittain käyttäjän hankintaprofiilista, osittain tuote- tai palvelukategoriasta).

· Toimittajan tiedot (yhteystiedot ym.)
· Seuranta- ja raportointitiedot

· Suoritteiden vastaanottotiedot

· Määrärahan seurantatiedot 

· Kirjanpitotiedot
· Sopimusmallit

	Erityisvaatimukset
	

	Avoimet asiat
	Hankintojen suunnittelujärjestelmä, muut puuttuvat järjestelmät ja integraatiot.  
Liittymät taloushallintoon määrärahojen seurannan ja menopäätösten osalta.
Sopimushallintajärjestelmä - valtion yhteinen näkemys missä sopimuksia hallitaan (etenkin suhteessa asianhallintaan).


	Huomioitavat asiat
	Edellyttää sovituin osin keskitettyä sopimusten elinkaarenhallintaa HAMA- ja HANKO-ohjeistusten mukaisesti. Edellyttää hankintatoimen organisointia ja vahvaa tuntemusta järjestelmistä ja menetelmistä. Vaatii kokonaiskuvan hallintaa.


4.6 Asiantuntijapalvelun tilaaminen (tulkkauspalvelu)
	Käyttötapauksen nimi
	Asiantuntijapalvelun (tulkkauspalvelu) tilaaminen valtion tilausportaalista

	Tiivistelmä
	Organisaatio tarvitsee ulkopuolista tulkkauspalvelua. Hankinta tehdään valtion tilausportaalissa. Tilausportaali ohjaa käyttäjää oikean tuotteen ja hankintatavan valinnassa ja tarkistaa käyttäjän tilausoikeudet ja -valtuudet, sekä tilauksen vastaavuuden hankintasuunnitelmaan. Tilaus, tilausvahvistus, toimituksen hyväksyntä ja laskun käsittely tehdään tilausportaalissa. 

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Prosessi sähköistyy, ja kaikki vaiheet tehdään tilausportaalissa. Tarvitaan valtion yhteinen tilausportaali jossa on tarjolla kattava valikoima palveluita tuoteryhmittäin. Tuoteryhmissä on kuvattu niihin liittyvät Hanselin puitejärjestelyt, sekä muiden konsernitoimijoiden tai viraston itse kilpailuttamat sopimukset, valitut toimittajat, palveluiden hinnat ja muut tilaajan tarvitsemat tiedot. Tällä hetkellä tilausjärjestelmässä tai vastaavassa ei ole saatavilla kaikkia tietoja palvelun hankkimiseksi. 
Organisaation hankinnat perustuvat keskitettyyn hankintasuunnitelmaan ja hankintoja tekevälle henkilöstölle on määritelty tilausoikeudet ja –valtuudet tuoteryhmittäin. Tilausten seuranta on kytketty taloushallinnon määrärahaseurantaan.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tilauksesta maksuun – palvelun tilaaminen 

	Toimijat
	· Tilaaja (tavaran tarvitsija jolla on tilausoikeus, tai hankinta-asiantuntija)
· Tilauksen hyväksyjä

· Toimittaja 

· Toimittajan tuotantohenkilö
· Laskujen käsittelijä
· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä
· laskujen välityspalvelu
· (kirjanpitojärjestelmä – määrärahan seurantaan)

	Frekvenssi ja volyymit
	Viikoittain tai kuukausittain. V. 2014 asiantuntijapalveluita hankittiin valtiolla kaikkiaan 0,6 mrd. €:lla.

	Lähtötilanne
	Organisaatioyksikkö tarvitsee tulkkauspalvelua joka ei edellytä turvallisuusselvityksiä. Organisaation hankintasuunnitelmassa on varattu määräraha ko. suunnittelukaudelle asiantuntijapalveluiden hankintaan. Organisaation hyväksytty hankinta-/tilaussuunnitelma on viety tilausjärjestelmään. Tilaajalle on määritelty tilausjärjestelmään hankintaprofiili joka sisältää tilausoikeudet ja –valtuudet tuoteryhmittäin (ml. hankintarajat, oletustiliöinnit). Käyttäjällä on valtuudet hankkia organisaatiolleen tulkkauspalveluja. 
Tilausjärjestelmä kerää kumulatiivisesti tietoa hankintayksiköittäin tehtyjen tilausten arvosta eri puitejärjestelyissä tai palvelukategorioissa.


	Lopputilanne
	Organisaatioyksikkö on saanut tarvitsemansa tulkkauspalvelun ja toimittaja on saanut palvelustaan maksun.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Organisaatio tarvitsee tulkkauspalvelua. Asiantuntijatyön määrä on vähäinen, eikä ylitä kilpailutuksen kynnysarvoja. Tilaaja kirjautuu valtion tilausportaaliin. Tilaaja voi olla palvelun tarvitsija jolla on tilausvaltuus ao. tuoteryhmään tai kyseisen tuoteryhmän hankinnoista vastaava hankinta-asiantuntija.
2. Tilaaja valitsee portaalista asiantuntijapalvelut 

3. Tilaaja valitsee asiantuntijapalveluiden kategoriasta tulkkauspalvelun Jos tarvittava asiantuntijapalvelu kuuluu käyttövelvoitteen piiriin (talousarviolain 22 a§), tilausjärjestelmä ohjaa käyttämään Hanselin puitejärjestelyyn kuuluvia palvelun toimittajia. 
4. Tilaaja valitsee tarvittua palvelua täsmentävät tiedot tilausportaalin vaihtoehdoista, esim. tulkkauksen tyyppi, maantieteellinen alue, kieli, valittavissa olevat tulkit, tulkkien erityisosaamisalueet, palvelun laajuus (arvioitu tuntimäärä, sopimuskausi, ajankohta ym.). 
5. Tilausjärjestelmä tarkistaa arvioidun palvelun laajuuden perusteella että kyseessä on kynnysarvon alittava hankinta, sekä tarkistaa ylittääkö hankintayksikön tekemien tilausten arvo ko. puitejärjestelyssä tai palvelukategoriassa kansallisen kynnysarvon määrätyllä aikajaksolla. Jos tilauksen sekä hankintayksikön aiemmin tekemien tilausten arvo jää alle kansallisen kynnysarvon, tilaaja voi tilata palvelun haluamaltaan toimittajalta.
6. Tilaaja vertailee tilausportaalissa eri toimittajia esim. referenssien ja toimittajan varauskalenterin perusteella. Tilaaja voi tehdä saatavuustiedustelun tai pyytää lisätietoja haluamiltaan toimittajilta.
7. Tilaaja laatii tilauksen. 
8. Tilausjärjestelmä tarkistaa että käyttäjällä on tilausoikeudet ko. tuoteryhmään ja tilauksen euromäärään ja tilaus vastaa hankinta-/tilaussuunnitelmaa ja jäljellä olevaa määrärahaa. Tilausjärjestelmä lisää tiliöintitiedot tilaukselle sopimuksen ja käyttäjän hankintaprofiilin perusteella ja pyytää tarvittaessa puuttuvat tiedot käyttäjältä. Tilausjärjestelmä lähettää taloussuunnitteluun/kirjanpitoon tiedon sidotusta määrärahasta.
9. Tilaaja lähettää tilauksen toimittajalle. 
10. Toimittajan myyjä vastaanottaa ja vahvistaa tilauksen.

11. Toimittajan tuotantohenkilö tuottaa palvelun ja vahvistaa (oman näkymän kautta) toteutuneet palvelut.

12. Tilaaja tai palvelun tarvitsija (jos eri kuin tilaaja)  hyväksyy palvelun vastaanotetuksi. Tilaaja voi seurata toteutuneita palveluita tilausportaalin kautta ja tarvittaessa reagoida poikkeamiin.

13. Toimittaja lähettää laskun ja se välitetään tilausjärjestelmään. 

14. Tilausjärjestelmä vertaa laskua vastaanotettuun palveluun. Jos lasku            vastaa tilausta ja vastaanottomerkintää, tilausjärjestelmä hyväksyy sen, täydentää tarvittaessa tiliöinnin ja lähettää laskun maksettavaksi.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.3: Käyttäjällä ei ole oikeutta hankkia ko. palvelua tilausportaalissa -> Käyttäjä saa tiedon hankintayksikkönsä valtuutetuista käyttäjistä ko. tuoteryhmässä. 
V2.3: Tilausportaalissa ei ole ko. asiantuntijapalvelua. Tilausjärjestelmä ohjaa käyttäjää ottamaan yhteyden oman organisaation hankinnoista vastaavaan henkilöön tai Hanseliin (puitejärjestelyjen osalta).
V1.5: Jos tilauksen tai aiempien tilausten yhteenlaskettu arvo ylittää kansallisen kynnysarvon määrätyllä aikajaksolla (= hankintalain mukainen ennakoitu arvo) tilausjärjestelmä ei salli tilauksen tekemistä vaan ohjaa tekemään kevennetyn kilpailutuksen ko. puitejärjestelyyn kuuluvien toimittajien kesken kilpailutusjärjestelmässä. (vrt käyttötapaus 2, mutta tässä yksinkertaisempana kevennettynä kilpailutuksena)

V1.9: Jos tilattavaa palvelua ei ole hyväksytyssä hankinta/-tilaussuunnitelmassa, tai tilaus ei vastaa käyttäjän hankintaprofiilia, tilaaja lähettää tilausehdotuksen ensin tilauksen hyväksyjälle. Jos hyväksyjä hyväksyy tilausehdotuksen, tilausjärjestelmä lähettää sen tilauksena valitulle toimittajalle.
V1.13: Käyttäjä voi maksaa palvelun maksuaikakortilla. Maksuaikakorttimaksun käsittely voidaan automatisoida kululaskun osalta, kun kulusta tehdään matkanhallintajärjestelmässä ennen hankintaa suunniteltu kulu (vastaava kuin matkasuunnitelma). Kun lasku ja suunniteltu kulu täsmäävät, lasku käsitellään automaattisesti.

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1:

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Käyttäjän tiedot (hankintaprofiili – tilausvaltuudet)
· Hankinta- ja tilaussuunnitelman tiedot
· Sopimusten tiedot

· Tuotteiden tiedot (tilattavissa olevat asiantuntijapalvelut)
· Toimittajan tiedot

· Tehtyjen tilausten arvo (tuoteryhmittäin tai puitejärjestelyittäin)
· Tilauksen tiedot 

· Laskun tiliöintitiedot

· Laskutustiedot

· Määrärahan seurantatiedot


	Erityisvaatimukset
	Tilausjärjestelmä sisältää laskujen käsittelyn toiminnallisuudet

	Avoimet asiat
	Valtion yhteinen tilausportaali puuttuu, se sisältäisi kaikki valtion hankittavana olevat palvelut (+tuotteet) ml. konsernitoimijoiden tarjoama ja virastojen omiensopimusten mukaiset tuotteet tilattavissa.
Huomioidaanko mobiilimaksaminen

	Huomioitavat asiat
	Edellyttää keskitettyä määrärahojen budjetointia HAMA- ja HANKO-ohjeistusten mukaisesti esim. siten, että viraston kaikki tietyn tuoteryhmän palvelut maksetaan yhdeltä vastuualueelta, jolloin automaattinen tiliöinti tulee tuote- ja palvelukategorian takaa. 
Asiantuntijapalvelut ovat erilaisia ja vaativat erityisosaamista myös tilaamisen näkökulmasta esim. IT-konsultointi, osaamisen kehittäminen, johdon konsultointi.


4.7 Tavaran tilaaminen verkkokaupasta
	Käyttötapauksen nimi
	Tavaran tilaaminen verkkokaupasta

	Tiivistelmä
	Tilaaja vertailee saatavilla olevia tuotteita tilausportaalin verkkokaupassa ja tekee tilauksen. Tilausjärjestelmä tarkistaa tilaajan tilausoikeuden ja käytettävissä olevan määrärahan. Toimittaja saa tilauksen ja tekee tilausvahvistuksen. Toimittaja toimittaa tuotteen ja tilaaja merkitsee tilauksen vastaanotetuksi. Toimittaja laskuttaa tuotteen ja tilausjärjestelmä vertaa laskua tilaukseen ja vastaanottokuittaukseen ja lähettää sen maksuun.

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Prosessi sähköistyy, ja kaikki vaiheet tehdään tilausportaalissa. Tarvitaan valtion yhteinen tilausportaali jossa on tarjolla kattava valikoima tuoteryhmittäin. Tuoteryhmissä on kuvattu niihin liittyvät Hanselin puitejärjestelyt, sekä muiden konsernitoimijoiden tai viraston itse kilpailuttamat sopimukset, valitut toimittajat, tuotteiden hinnat ja muut tilaajan tarvitsemat tiedot. 

Organisaation hankinnat perustuvat keskitettyyn hankintasuunnitelmaan ja hankintoja tekevälle henkilöstölle on määritelty tilausoikeudet ja –valtuudet tuoteryhmittäin. Tilausten seuranta on kytketty taloushallinnon määrärahaseurantaan.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tilauksesta maksuun - tuotteen tilaaminen

	Toimijat
	· Tilaaja (tavaran tarvitsija jolla on tilausoikeus, tai hankinta-asiantuntija)
· Tilauksen hyväksyjä

· Toimittaja

· Laskujen käsittelijä

· Laskujen välityspalvelu

· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä

·  (kirjanpitojärjestelmä – määrärahan seurantaan)

· Maksuaikakorttiyhtiö

· matkahallinnan järjestelmä (kuluhallinta)

	Frekvenssi ja volyymit
	Päivittäin

	Lähtötilanne
	Organisaation hankintasuunnitelmassa on hyväksytty kohdentamatonta määrärahaa, jota voidaan käyttää ennalta arvaamattomiin hankintoihin. Hyväksytty hankintasuunnitelma, josta näkyy myös kohdentamaton määräraha, on viety tilausportaaliin. Tilaajalle on määritelty tilausportaaliin hankintaprofiili joka sisältää tilausoikeudet ja –valtuudet tuoteryhmittäin. Tilaajalla on lupa tehdä pienhankintoja 10000 euroon saakka ko. tuotekategoriassa. Organisaation hankintaohje on määritellyt pienhankintarajaksi 10 000 euroa, jolloin hankinnat voidaan tehdä kilpailuttamatta. Organisaatio kuitenkin suosittaa käyttämään olemassa olevia sopimuksia aina, kun se on mahdollista.
Valtion yhteisen tilausportaalin verkkokaupassa on tarjolla kattava valikoima konsernitoimijoiden kilpailuttamia tai tarjoamia tuotteita ja ne on ryhmitelty kategorioittain.  

	Lopputilanne
	Organisaatio saa tarvitsemansa tuotteen rikkoutuneen tilalle ja lasku on maksettu.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Tilaaja kirjautuu tilausportaaliin ja valitsee oikean tuotekategorian, jolloin hänelle avautuu verkkokauppanäkymä, jossa on valittavana ko. tuotekategoriassa saatavilla olevat tuotteet ja niiden toimittajat. Tuotteet näkyvät sen mukaan mihin puitejärjestelyihin tai sopimuksiin tilaajan oma organisaatio on liittynyt. 
2. Tilaaja vertailee saatavilla olevia tuotteita, niiden ominaisuuksia, toimitusaikoja hintoja jne. Tilaaja valitsee hankittavan tuotteen. 
3. Tilausjärjestelmä tarkistaa tilaajan hankintaprofiilista että tilaajalla on tilausoikeus, ja (kirjanpidosta tai hankintasuunnitelmasta) että hankintaan varattua määrärahaa on käytettävissä.

4. Tilaaja valitsee maksutavan, joka voi olla maksukortti tai lasku. 
5. Tilausjärjestelmä poimii laskun tiliöintitiedot käyttäjän hankintaprofiilista ja tuotekategorian tiedoista. Tarvittaessa puuttuvat tiedot kysytään käyttäjältä. Tiedot annetaan jo tässä vaiheessa, jotta laskun käsittely ja täsmäytys tilaukseen voidaan automatisoida. Tilausjärjestelmä lähettää taloussuunnitteluun/kirjanpitoon tiedon sidotusta määrärahasta.
6. Tilaaja valitsee tilauksen lähetyksen toimittajalle. 
7. Toimittajan myyjä tekee tilausvahvistuksen ja merkitsee toimitusajan tilausportaaliin. Tilaaja voi tarvittaessa tilata itselleen ilmoituksen tilausvahvistuksesta.

8. Toimittajan tuotantohenkilö toimittaa tuotteen.

9. Tilaaja (tai tavaran tarvitsija jos eri kuin tilaaja) tekee vastaanottomerkinnän tilausportaaliin.
10. Toimittaja lähettää laskun ja laskujen välityspalvelu välittää sen tilausjärjestelmään. 

11. Tilausjärjestelmä vertaa laskua tilaukseen ja vastaanottomerkintään. Jos tilaus ja toimitus täsmäävät laskuun, tilausjärjestelmä hyväksyy laskun, täydentää tarvittaessa tiliöinnin ja lähettää laskun maksettavaksi. 



	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.1: Hankintaportaalissa ei ole tuotetta, jota tilaaja on hankkimassa.  => Tilaaja hankkii tuotteen muualta tai ottaa yhteyttä organisaationsa hankinnoista vastaavaan tahoon.

V1.5: Tilaaja maksaa tuotteen maksuaikakortilla. Maksuaikakorttimaksun käsittely voidaan automatisoida kululaskun osalta, kun kulusta tehdään matkanhallintajärjestelmässä ennen hankintaa suunniteltu kulu (vastaava kuin matkasuunnitelma). Kun lasku ja suunniteltu kulu täsmäävät, lasku käsitellään automaattisesti.

V1.6: Jos tilaajalla ei ole tilausoikeutta, tilausehdotus siirtyy ensin tilauksen hyväksyjälle, ja hyväksymisen jälkeen tilaus lähtee toimittajalle.
V1.7: Jos toimitus viivästyy, toimittajan myyjä voi päivittää toimitusaikaa ja lisätä selitteen. Tilaaja saa ilmoituksen muuttuneesta ajasta ja tarvittaessa ottaa yhteyttä toimittajaan kiirehtiäkseen toimitusta.

V1.9: Toimitus ei vastaa tilausta. Tilaaja tekee reklamaation toimittajalle tilausjärjestelmän kautta. 

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1.11: Verkkokauppa mahdollistaa tuotteen maksamisen ennen sen toimittamista, jolloin verkkokaupan kautta voidaan tehdä reklamaatio tai maksunpalautus toimittajalta. Jos tehdään reklamaatio, hyvitys tehdään vastaavilla laskutiedoilla kuin alkuperäinen lasku, jolloin hyvitys voidaan käsitellä automaattisesti. Maksuaikakortilla maksettujen maksujen osalta toimittajalta pyydetään maksunpalautus, joka käsitellään kuluhallinnan järjestelmässä.

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Käyttäjän tiedot, hankintaprofiili (tilausoikeudet ja –valtuudet)
· Hankintasuunnitelman tiedot 

· Tuotteiden tiedot

· Toimittajan tiedot

· Tilauksen tiedot

· Laskun tiliöintitiedot

· Laskutustiedot

· Määrärahan seurantatiedot

	Erityisvaatimukset
	Tilausjärjestelmä sisältää laskujen käsittelyn toiminnallisuuden 

	Avoimet asiat
	Tilausportaalin verkkokauppa-alusta tulee olla valtion yhteinen ja sinne tulee saada kattavasti palveluntoimittajia.

	Huomioitavat asiat
	yli 10.000 euron hankinnan vaihtoehdot:
- valitaan toimittaja verkkokaupasta, jos on kyse puitesopimus tai DPS-tuoteryhmästä

- siirrytään hintatiedustelua koskevaan käyttötapaukseen jos ei ole puitesopimusta eikä DPS:ää. Hintatiedustelua koskevaa käyttötapausta ei ole vielä tehty

yli kansallisen kynnysarvon olevan hankinnan vaihtoehdot

- siirrytään puitejärjestelyn kevennettyä kilpailutusta  koskevaan käyttötapaukseen, jota ei ole tehty vielä TAI 

- siirrytään DPS:ää koskevaan käyttötapaukseen, jos tarve on DPS:n piirissä
Miten seurataan organisaatiokohtaisen kynnysarvon ylittymistä? Saako hankinta-asiantuntija esim. hälytysrajoihin perustuvia yhteenvetoraportteja eri tilaajien tekemistä tilauksista.


4.8 Automaattinen tilaus - rekrytointi

	Käyttötapauksen nimi
	Automaattinen tilaus, toimitus ja laskun käsittely rekrytoinnin yhteydessä

	Tiivistelmä
	Uusi henkilö palkataan valtiolle. Virasto on määrittänyt palvelupaketin, joka ko. roolin henkilölle automaattisesti tilataan ja toimitetaan. Uuden henkilön laitteet ja välineet sekä palvelut tilataan automaattisesti, kun hänen työsuhteensa vahvistuu. Tämä muuttaa automaattisesti kuukausilaskutuksen volyymimäärää, määrä hyväksytään tilauksen pohjalta automaattisesti laskutuksessa.

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Toimintoja automatisoidaan nykyistä laajemmin. Laitteiden ja käyttöoikeuksien erillisiä tilauksia ei tarvita, vaan nämä toteutetaan automaattisesti osana uuden työntekijän rekrytointiprosessia. Ei tarvita erillisiä tilaushyväksymisiä tai laskun hyväksymisiä – vastaanottokuittaus riittää.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tilauksesta maksuun – tilaaminen

Sopimuksen elinkaarenhallinta 

	Toimijat
	· Hankintayksikkö, asiakasorganisaatio

· Uusi työntekijä

· Rekrytoija

· Esimies

· Palkeet

· Valtori

· Senaatti kiinteistöt 

· Palvelun toimittaja

· Laskujen käsittelijä

· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä
· laskujen välityspalvelu
· (kirjanpitojärjestelmä – määrärahan seurantaan)

	Frekvenssi ja volyymit
	Pienissä organisaatioissa kuukausittain, isoissa organisaatioissa viikoittain/päivittäin.

	Lähtötilanne
	Hankintayksikkö on tehnyt sopimuksen perustietotekniikkapalveluista Valtorin kanssa. Hankintayksikkö on mallintanut Valtorin kanssa perustietotekniikan palvelupaketit Valtorin toiminnanohjausjärjestelmään eri työntekijärooleille.. HR-järjestelmästä on toteutettu automaattinen tilausliittymä Valtorin ITSM-toiminnanohjausjärjestelmään.

	Lopputilanne
	Uuden työntekijän työasema, puhelin, puhelinliittymä, tunnukset tietojärjestelmiin on toimitettu ja työpiste kalustettu. Nämä palvelut on siirretty Valtorin ja palvelupohjaiseen kuukausilaskuun omiksi volyymitekijöiksi. Lasku on automaattisesti hyväksytty ja maksettu, koska ko. volyymirivi vastaa sitä koskevaa tilausta. Lisäksi virastopalvelut ovat toimittaneet tarvittavat nimikyltit, käyntikortit, kulkuoikeudet, sisäisen postin laatikot tms.)

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Rekrytoija tarkistaa rekrytointivaiheessa kirjatun työntekijän tiedot ja määrittää tämän tehtäväroolin valmiiksi mallinnetuista rooleista.

2. Esimies vahvistaa HR-järjestelmään uuden työntekijän palkkaamisen. Samalla esimies vahvistaa roolin mukaiset työvälineet, käyttöoikeudet ja muut palvelut.

3. HR-järjestelmä lähettää valmiin liittymän kautta uuden henkilön palkkaamisesta integraation kautta viestin: 

a. Valtorin ITSM-toiminnanohjausjärjestelmään, viestissä välitetään henkilörooli, henkilön nimi, toimipiste sekä työsuhteen alkamisaika

b. Senaatin tilausjärjestelmään, viestissä välitetään henkilörooli, henkilön nimi sekä työsuhteen alkamisaika (tämä vain, jos tarvitaan uusia kalusteita)
c. asiakasorganisaation tilausjärjestelmään uudeksi tilaukseksi. Tilausjärjestelmä tarkistaa että tilaus vastaa ao. tuoteryhmän käytettävissä olevaa määrärahaa. Jos määrärahaa tai sopimukseen perustuvaa tilausoikeutta on käytettävissä tilausjärjestelmä lähettää tiedon ko. määrärahan tai sopimusoikeuden varaamisesta taloussuunnitteluun/kirjanpitoon.
d. viraston erityisjärjestelmien käyttöoikeuksista vastaaville henkilöille

e. virastopalveluille, jotta saadaan tilattua tarvittavat käyntikortit, nimikyltit, kulkuoikeudet tms.
4. Valtorin ITSM-järjestelmä valitsee viestin perusteella omasta tuotekatalogistaan ko. henkilöroolin palvelupaketin ja luo järjestelmään tilauksen

a. Paketti sisältää kannettavan tietokoneen, älypuhelimen ja puhelinliittymän sekä lähiverkon AD-tunnuksen ja käyttöoikeuden asianhallintajärjestelmään

5. Valtorin ITSM-järjestelmä siirtää tilauksen alitilauksineen Valtorin palvelun toimittajien työjonoihin ja tavarat ja palvelut siirtyvät toimitukseen

6. Valtorin palveluntoimittaja toimittaa tarvikkeet ja laitteet uuteen työpisteeseen, sekä valmistelee tunnukset ja toimittaa ne sovittujen käytäntöjen mukaisesti uudelle työntekijälle. Valtorin ITSM-järjestelmässä tilauksen tilaksi tulee Toimitettu  
7. Toimipisteessä Esimies tai muu sovittu henkilö tarkistaa, että uuden työntekijän työpiste on valmis ja laitteet ja vähintään verkkotunnus toimitettu. Hän kuittaa tilaukset Hyväksytyiksi (toimitettu tilauksen mukaisesti) HR-järjestelmässä.

a. Hyväksymiskuittaus välittyy automaattisesti myös tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmään

8. Virastopalvelut toimittaa nimikyltit, käyntikortit tms. työpisteeseen. Erityisjärjestelmien pääkäyttäjät toimittavat tiedon käyttöoikeuksista tai käyttäjätunnukset uudelle henkilölle.
9. Kun tilaukset on kuitattu Hyväksytyksi, Valtorin järjestelmä antaa ko. palveluille ja tuotteille laskutusluvan (käytännössä vahvistaa laitteiden volyymin lisäyksen kokonaislaskulla).

10. Valtorin laskutusjärjestelmät lähettävät sähköisen laskun Asiakasorganisaatiolle. Laskut ovat pääsääntöisesti koontilaskuja.Laskujen välityspalvelu välittää laskun tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmään.

11. Laskuissa olevilla tuotteilla on tuotekoodi, joka kohdistaa laskun tai sillä olevan tuotteen tiettyyn tilaukseen. Koska tilausjärjestelmässä ko. tilaus on jo tilassa Hyväksytty, lasku ei edellytä enää muuta hyväksymistä. 
12. Tilausjärjestelmä siirtää laskun maksettavaksi ja maksujärjestelmä maksaa laskun automaattisesti.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.2: Paketissa voi olla myös uuden työntekijän valitsemia komponentteja, esim. voi valita puhelimen muutamasta mallista

V1.3: Samaan tilaukseen voidaan yhdistää myös kulkuoikeuksien tilaaminen toimitiloihin (toimittajat asiakaskohtaisesti).

V1.3b: Mikäli uudelle työntekijälle on jo työpiste valmiina, tämä voidaan merkitä järjestelmään eikä kalustetoimittajalle lähde tilausta.
V1.6: Tuote ei ole saatavilla tai toimitus viivästyy oletetusta toimitusajasta. Toimittajan toiminnanohjausjärjestelmä siirtää tiedon viivästyksestä tilausjärjestelmään ja esimies saa siitä ilmoituksen.
V1.10: Hyväksyntä voidaan vaihtoehtoisesti toteuttaa siten, että esimies hyväksyy toimituksen Tilausjärjestelmään, josta integraatio lähettää viestin Valtorin ja kalustetoimittajan järjestelmiin

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1.2: Mikäli Valtorin tai kalustetoimittajan järjestelmästä ei löydy ko. roolille palvelupakettia, tästä lähtee virheilmoitus henkilöstöhallinnolle

P1.9: Mikäli Esimies ei hyväksy toimitusta, tästä voidaan välittää viesti Valtorille tai kalustetoimittajalle, jolloin tilaus palaa tilaan Työn alla

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Työntekijän perustiedot

· Työntekijärooli

· Palvelupaketit 
· Tuotteiden tiedot

· Tilauksen tiedot - Tilausnumero

· Laskun tiliöintitiedot - Kustannuspaikka 

· Määrärahan seurantatiedot

	Erityisvaatimukset
	Asiakkaan tulee voida helposti nähdä tilauksen tila Valtorin ja kalustetoimittajan toiminnanohjausjärjestelmistä esim. asiakasnäkymän kautta.

	Avoimet asiat
	Mitä kautta kulkuluvat tilataan? 
Käyttöoikeuksien ja niihin liittyvien roolien myöntäminen vaihtelee organisaatiokohtaisesti, soveltuuko tilausjärjestelmä niiden käsittelyyn?

Voidaanko tilaaminen integroida Kiekuun? Lisääkö esimiehen tehtäviä?

	Huomioitavat asiat
	Palvelun pitää soveltua myös palvelussuhteen muutostilanteisiin (virkavapaudet, määräaikaisuudet, tehtävien vaihtaminen organisaation sisällä ) tai muiden kuin rekrytoitujen työntekijöiden varustamiseen (esim. virkamiesvaihto).
Liittymä Valtorin IdM-hankkeeseen


4.9 Sopimuslaskun vastaanotto ja automaattinen käsittely 

	Käyttötapauksen nimi
	Sopimuslaskun vastaanotto ja automaattinen käsittely

	Tiivistelmä
	Jatkuvaan palveluun, jota laskutetaan toistuvasti tietyin aikavälein, perustuvat laskut voidaan käsitellä automaattisesti, perustuen laskujenkäsittelyjärjestelmään tallennettavalle tekniselle lomakkeelle. 

	Vertailu nykytilaan 
	Hyväksyntä tapahtuu jo prosessin alkuvaiheessa, nykytilassa sopimuslomaketta tallennettaessa.

Hankintatoimen ja taloushallinnon välinen vuoropuhelu mahdollistuu yhteisellä järjestelmällä

Hankintapäätös voi ainakin osalla sopimuksista toimia myös menopäätöksenä, tai sopimuksen hyväksyminen toimii menopäätöksenä..

Koko prosessista jää läpinäkyvä ja helposti raportoitava lokimerkintöjen ketju, joka todentaa prosessin oikeellisuuden

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tilauksesta maksuun - ostolaskujen käsittely

Sopimuksen elinkaarenhallinta

	Toimijat
	· Laskujen käsittelijä

· Hankinta-asiantuntija tai hankintatoimen sopimusvastaava
· Hankintayksikön sopimuksen hyväksyjä 

· Toimittaja - sopimusvastaava
· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä

· sopimustenhallintajärjestelmä
· kirjanpito- ja maksujärjestelmät



	Frekvenssi ja volyymit
	Tavoitetilassa n. 30 % ostolaskuista / vuosi, käsitellään päivittäin

	Lähtötilanne
	Kirjanpitoyksikkö on tehnyt sopimuksen, jonka laskuttaminen on toistuvaa ennalta tiedetyin väliajoin. Laskujenkäsittelyjärjestelmään on tallennettu sopimuksen tiedot sekä säännöt automaattiselle käsittelylle.

	Lopputilanne
	Sopimukseen perustuva lasku on käsitelty ja maksettu.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Sopimusta laadittaessa hankinta-asiantuntija sopii toimittajan sopimusvastaavan kanssa laskulle (xml) viitetietona lisättävä sopimustunnisteesta. 

2. Hankinta-asiantuntija tallentaa sopimustiedot sopimusten hallintajärjestelmään.

3. Sopimustenhallintajärjestelmä siirtää laskujenkäsittelyjärjestelmään sopimuksen tiedot (ml. laskutustiedot).
4. Laskujenkäsittelyjärjestelmä muodostaa sopimuksen tietojen perusteella säännöt automaattiselle laskun käsittelylle (toleranssi, tiliöinnit).

5. Laskujenkäsittelyjärjestelmä tunnistaa saapuvan laskun sopimustunnisteen perusteella ja vertaa sitä tallennettuihin sopimustietoihin.

6. Jos lasku täyttää laskujenkäsittelyjärjestelmään tallennettujen tarkastussääntöjen vaatimukset, lasku saa hyväksynnän ja tiliöinnin ennalta tallennettujen sopimustietojen perusteella, ja lasku siirtyy kirjanpitoon ja maksatukseen.
7. Lasku maksetaan eräpäivänä toimittajalle.


	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.1: Jos sopimusta laadittaessa ei ole sovittu toimittajan kanssa sopimustunnisteesta eikä sitä ole laskussa, laskujenkäsittelyjärjestelmä siirtää sen laskujen käsittelijän työjonoon ja käsittelijä sopii viitetiedon lisäämisestä toimittajan edustajan kanssa.

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1.5: Reklamaatio

1. Taloushallinnon yhteyshenkilö tai laskujen käsittelijä on saanut työjonoonsa täsmäytymättömän laskun ja havaitsee laskulta puuttuvan tiedon.
2. Taloushallinnon yhteyshenkilö tai laskujen käsittelijä tallentaa tiedon sopimuksen tietoihin sopimustenhallintajärjestelmässä ja ottaa yhteyttä toimittajaan tiedon korjaamiseksi laskulla

3. Hankinta-asiantuntija käsittelee sopimustenhallintajärjestelmään ilmoitetut puutteet sopimustoimittajan kanssa vuosikellon mukaisesti.
P1.2: Sopimusmuutokset 

1. Toimittajan sopimusvastaava ilmoittaa sopimusmuutoksesta hankinta-asiantuntijalle.
2. Hankinta-asiantuntija tallentaa sopimusmuutokset sopimustietoihin ml. laskutustiedot.
3. Hankinta-asiantuntija lähettää muutetun sopimuksen hyväksyjän työjonoon sopimushallintajärjestelmässä.
4. Hyväksyjä hyväksyy sopimuksen. Sopimustenhallintajärjestelmä päivittää sopimuksen tiedot laskujenkäsittelyjärjestelmään joka (tai laskujen käsittelijä) tarkentaa laskun käsittelysäännöt muuttuneen sopimuksen mukaiseksi.

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Sopimusten tiedot, sisältäen myös ehdot valtionhallinnon laskutusprosessista

· Laskun tiliöintitiedot (ml. sopimustunniste)
· Laskutustiedot

· Laskun käsittelysäännöt

	Erityisvaatimukset
	Talousarvioasetus 38 § ja menon hyväksymiseen liittyvät vaatimukset, laskujen automaattisen käsittelyn toleranssiin liittyvät vaatimukset

	Avoimet asiat
	Voidaanko toleranssia nostaa nykyisestä yhdestä eurosta? Nykytilassa esimerkiksi puhelinlaskut eivät sovellu toleranssin johdosta. Voisiko toleranssi olla vain yläraja? Onko merkitystä, jos toimittaja laskuttaa ”liian vähän” suunniteltuun nähden?

Voiko toleranssi olla myös prosentuaalinen ja/tai sisältää sopimuslajikohtaisen vaihteluvälin (euromääräinen).

Voiko valtion sisäisessä laskussa soveltaa suurempia toleransseja tai hyväksyä kaikki laskut ylärajaa vasten? 

Kuinka sopimustiedot tai sopimuksen metatiedot saadaan helpommin laskun käsittelijän saataville? Tämä koskee erityisesti teknisen sopimustietolomakkeen täyttövaihetta.

Voidaanko budjettiin perustuvia sopimustäsmäytyksen piiriin kuuluvia laskutyyppejä laajentaa?

	Huomioitavat asiat
	Automaattisesti käsiteltyjen laskujen kontrolli, onko laskutettu mitä sovittu ja siirtyykö hankintatoimesta tieto laskutuksen päättymisestä taloushallintoon vrt. case palvelusopimus päättynyt, mutta toimittajan laskutus jäänyt vahingossa pyörimään.


4.10 Tilauksellisen laskun vastaanotto ja automaattinen käsittely
	Käyttötapauksen nimi
	Tilauksellisen laskun vastaanotto ja automaattinen käsittely

	Tiivistelmä
	Tilaaja on tehnyt sähköisessä tilausportaalissa tilauksen palvelusta tai tuotteesta. Tilaukseen perustuva lasku voidaan käsitellä automaattisesti tilaukselle tallennettujen tietojen perusteella ja täsmäyttää se tehdyn vastaanottomerkinnän perusteella.

	Vertailu nykytilaan
	Menon hyväksyntä tapahtuu jo tilausvaiheessa ja jos lasku vastaa tilausta ja vastaanottomerkintää, erillistä hyväksymistä ei enää tarvita. Tilaus voi toimia myös menopäätöksenä. Kaikista tilauksista tehdään toimituskuittaus t. vastaanottomerkintä tilausjärjestelmään. Tilaus ja ostolaskujen käsittely tapahtuvat samassa järjestelmässä.

Prosessista jää läpinäkyvä ja helposti raportoitava lokimerkintöjen ketju, joka todentaa prosessin oikeellisuuden.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tilauksesta maksuun - ostolaskujen käsittely

	Toimijat
	· Tarvitsija tai substanssiasiantuntija
· Tilaaja (voi olla sama henkilö kuin tarvitsija)
· Toimittajan myyjä, taloushallinnon yhteyshenkilö
· Tilauksen / menopäätöksen hyväksyjä
· Laskujen käsittelijä 

· laskujen välityspalvelu

· tilaus- ja laskujenkäsittelyjärjestelmä

	Frekvenssi ja volyymit
	Tavoitetilassa 28 % ostolaskuista, käsitellään päivittäin

	Lähtötilanne
	Tilaaja on tilannut tuotteen/palvelun valtion tilausportaalista. Tilaukselle on generoitunut järjestelmästä automaattisesti tilausnumero. Tilaus perustuu organisaation hankintasuunnitelmassa määriteltyyn budjettiin. 
Tilaajalla on oikeudet tilata tuotteita ja palveluita xx euroon saakka hyväksyttyä hankintasuunnitelmaa vastaan. Tilausjärjestelmään on määritelty tuoteryhmittäin tarkistussääntöjä laskun käsittelylle (esim. toleranssit).


	Lopputilanne
	Tilaaja on saanut tilaamansa tuotteen/palvelun, johon perustuva lasku on käsitelty ja maksettu.

	Tyypillinen tapahtumien kulku


	1. Toimittaja toimittaa tuotteen tai palvelun. 

2. Tilaaja tai tarvitsija/substanssiasiantuntija vertaa toimitusta tilaukseen ja kuittaa tilauksen vastaanotetuksi tilausportaalissa joko kokonaan tai osittain.

3. Toimittaja laskuttaa tilauksen laskujen välityspalvelun kautta joka välittää sen laskujenkäsittelyjärjestelmään.
4. Laskujenkäsittelyjärjestelmä tunnistaa saapuvan laskun laskulla olevan tilausnumeron perusteella ja kohdistaa sen oikealle tilaukselle.
5. Jos lasku vastaa tilausta ja toimituskuittausta ja täyttää tarkastussääntöjen asettamat vaatimukset, laskujenkäsittelyjärjestelmä hyväksyy ja tiliöi sen tilauksen tietojen perusteella, ja siirtää laskun kirjanpitoon ja maksatukseen.

6. Lasku maksetaan eräpäivänä toimittajalle.

7. Lasku ja tilaus arkistoituvat automaattisesti



	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.2: Jos kyseessä on ollut osatoimitus, tilaaja voi tehdä osavastaanotot joko euromääräisesti, kappalemääräisesti tai tilausrivikohtaisesti.

V2: Käänteinen ostotilaus. Soveltuu jatkuvasti toimitettavaan palveluun samalta toimittajalta, esimerkiksi projektissa käytettävä jatkuva konsultointi. 
1. Toimittaja on toimittanut jatkuvaan sopimukseen perustuvan palvelun

2. Toimittajalle on luotu tunnukset tilausjärjestelmän toimittajaportaaliin tilausehdotuksen luomista varten
3. Toimittaja luo katalogipohjaisen tilausehdotuksen. Valitsee esimerkiksi tuotteen ”Muu konsultointi” ja merkitsee määrä-kenttään kuukauden tunnit. Tilausehdotus lähtee tilaajalle hyväksyttäväksi. 
4. Tilauksen hyväksyjä hyväksyy toimittajan tekemän tilausehdotuksen

5. Tilausjärjestelmä merkitsee tilauksen vastaanotetuksi

6. Toimittaja lähettää laskun. 
· jatkuu Tyypillinen tapahtumien kulku kohdasta 4

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: laskulta puuttuu tilausnumero eikä järjestelmä osaa kohdistaa sitä tilaukselle. Lasku siirtyy laskujen käsittelijän työjonoon.
P2: ?

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· Tilauksen tiedot 

· Laskun tiliöintitiedot

· Laskutustiedot
· Laskun käsittelysäännöt

	Erityisvaatimukset
	Tuotteiden saatavuus tilausjärjestelmässä valtionhallinnon tasoisesti

	Avoimet asiat
	Tarjoaman hallinta

tilausvaltuuksien jakaminen
toleranssit (vrt. edellinen käyttötapaus): voidaanko toleranssia nostaa nykyisestä yhdestä eurosta? Voisiko toleranssi olla vain yläraja? Onko merkitystä, jos toimittaja laskuttaa ”liian vähän” suunniteltuun nähden? Voiko toleranssi olla myös prosentuaalinen ja/tai sisältää sopimuslajikohtaisen vaihteluvälin (euromääräinen). Voiko valtion sisäisessä laskussa soveltaa suurempia toleransseja tai hyväksyä kaikki laskut ylärajaa vasten?

	Huomioitavat asiat
	


4.11 Sisäinen veloitus - toimitilakustannukset
	Käyttötapauksen nimi
	Sisäinen veloitus - toimitilakustannukset

	Tiivistelmä
	Toimitilakustannusten (vuokra ja toimitilapalvelut) sisäinen veloitus käsitellään automaattisesti perustuen:

1) vuokrasopimuksessa sovittuun vuokratasoon ja vuosittaisiin indeksitarkastuksiin ja

2) toimitilapalvelusopimuksessa sovittuun palvelutasoon ja vuosittaiseen kustannustason tarkastukseen.

Toimitilasopimus tallennetaan sopimustenhallintajärjestelmään, josta sopimuksen laskutustiedot siirtyvät laskujenkäsittelyjärjestelmään. Laskujenkäsittelyjärjestelmä muodostaa laskuille käsittelysäännöt, kohdistaa saapuvan laskun oikealle sopimukselle, tiliöi ja tarkastaa sen sopimustietojen perusteella, hyväksyy laskun ja siirtää sen maksatukseen.

	Vertailu nykytilaan
	Menon hyväksyntä tapahtuu jo sopimuksen tallennusvaiheessa ja jos lasku vastaa sopimusta, erillistä hyväksymistä ei tarvita. Sopimuksen hyväksyminen voi toimia menopäätöksenä. Laskujen käsittelyä ohjaavat käsittelysäännöt ja lasku käsitellään kokonaan automaattisesti. 

Prosessista jää läpinäkyvä ja helposti raportoitava lokimerkintöjen ketju, joka todentaa prosessin oikeellisuuden.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Sopimuksen elinkaarenhallinta 
Tilauksesta maksuun - ostolaskujen käsittely

	Toimijat
	· Senaatti-kiinteistöjen (valtion keskitetty toimitilojen ja toimitilapalvelujen toimittaja) sopimusyhteyshenkilö
· Sopimusvastaava
· Laskujen käsittelijä

	Frekvenssi ja volyymit
	vakiosopimus vuosittain / KPY, sopimusmuutokset mahdollisia milloin vain, volyymi 1 000 milj. euroa vuosi. - Tämä on kokonaisvolyymi, joka kattaa Senaatin kautta vuokratut tilat sekä vuokralaisten yksityisiltä markkinoilta vuokraamat tilat (nämä siirtyvät jollakin aikavälillä Senaatin hallinnoimiksi).

	Lähtötilanne
	Organisaatio on tehnyt valtion uuden vuokrajärjestelmän mukaisesti toimitiloista vuokrasopimuksen ja toimitilapalvelusopimuksen Senaatti-kiinteistöjen kanssa. Sopimukseen perustuva laskuttaminen on toistuvaa ennalta tiedetyin väliajoin. Laskujenkäsittelyjärjestelmään on tallennettu sopimuksen ja siihen liittyvän laskutuksen tiedot sekä säännöt laskujen automaattiselle käsittelylle.

	Lopputilanne
	Sopimukseen perustuva toimitilakustannusten lasku on käsitelty automaattisesti ja maksettu.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Sopimusvastaava tallentaa sopimuksen sopimustenhallintajärjestelmään ja sopimus saa sopimustunnisteen. 

2. Sopimustenhallintajärjestelmä lähettää sopimustunnisteen Senaatti-kiinteistöjen sopimusyhteyshenkilölle. Sopimustunniste tulee lisätä ko. sopimuksen laskuille (xml) viitetietona.

3. Sopimusvastaava hyväksyy sopimukseen liittyvät laskutustiedot, hyväksyminen toimii menopäätöksenä.

4. Sopimustenhallintajärjestelmä siirtää sopimuksen tiedot (ml. laskutustiedot) laskujenkäsittelyjärjestelmään.
5. Laskujenkäsittelyjärjestelmä muodostaa sopimuksen tiedoista säännöt laskun automaattiselle käsittelylle (toleranssi, tiliöinnit).
6. Verkkolasku saapuu laskujenkäsittelyjärjestelmään, joka kohdistaa laskun sopimustunnisteen perusteella oikeaan sopimukseen ja vertaa sitä tallennettuihin sopimustietoihin.
7. Jos lasku täyttää laskujenkäsittelyjärjestelmään tallennettujen tarkastussääntöjen ehdot, järjestelmä hyväksyy ja tiliöi laskun sopimustietojen mukaisesti. 

8. Laskujenkäsittelyjärjestelmä siirtää laskun kirjanpitoon ja maksatukseen.
9. Lasku maksetaan eräpäivänä Senaatti-kiinteistöille.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.1,3,4: Senaatti-kiinteistöt ilmoittaa sopimukseen liittyvät vuosittaiset maksut ja sopimusvastaava päivittää tiedot sopimustenhallintajärjestelmään, josta ne siirtyvät laskujenkäsittelyjärjestelmään ko. sopimuksen tietoihin.

V2: Laskun maksaminen itselaskutussopimukseen perustuen (ulkopuolelle jäävät erillisveloitukset, ks. poikkeustilanteiden käsittely)

1. Itselaskutussopimus on tallennettu (CM tai vastaava)

2. Laskujenkäsittelyjärjestelmä luo automaattisesti sovittuna päivänä laskun järjestelmään (laskun kuva ja tiedot) sopimuksen tietojen, sopimustunnisteen ja käsittelysääntöjen (tiliöinnit, tarkastukset) perusteella.
3. Laskujenkäsittelyjärjestelmä hyväksyy ja tiliöi laskun ja siirtää sen kirjanpitoon ja maksatukseen.
4. Lasku maksetaan eräpäivänä toimittajalle

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: Poikkeuksena edellä esitettyyn prosessiin ovat seuraavat erillislaskutettavat asiat:

· Korjauskustannukset, jotka lisätään vuokraan. Tällä hetkellä tulevat lisäriveinä normaaliin vuokralaskutukseen. Jatkossa nämä pitäisi todennäköisesti tehdä omina laskuina.

· Lisäpalvelutilaukset (esimerkiksi ylimääräinen siivous tai vartiointi), jotka asiakas on itse tilannut. 

Prosessi näiden nykyisin erillisveloitettavien asioiden osalta on sovittava.

	Tiedot
	· Sopimuksen tiedot
· Laskutustiedot
· Laskun tiliöintitiedot
· Laskun käsittelysäännöt

	Erityisvaatimukset
	Talousarvioasetus 38 § ja menon hyväksymiseen liittyvät vaatimukset

	Avoimet asiat
	Automaattinen sopimuslaskutus ja itselaskutus edellyttävät molemmat kehittämistä sekä toimittajan että asiakkaan päässä. Esimerkiksi lisävuokrat tulevat nyt normaalin kuukausilaskutuksen lisäriveinä, joten todennäköisesti ne tulisi tulevaisuudessa erillislaskuttaa. Sama koskee mahdollisia hyvityksiä vuokrissa. 
Miten keskeytetään automaattinen prosessi esim. reklamaation tai sopimusmuutosten käsittelyn ajaksi.

	Huomioitavat asiat
	Sopimusmuutokset aiheuttavat laskutuksen uudelleenlaskennan ja nämä pitäisi huomioida maksuaikataulussa.


4.12 Matkustaminen, matkan varaaminen ja matkalaskun laatiminen
	Käyttötapauksen nimi
	Matkustaminen, matkan varaaminen ja matkalaskun laatiminen

	Tiivistelmä
	Matkustaja (tai matkanvaraaja) tekee matkasuunnitelman ja varaa tarvittavat palvelut valtion hankintaportaalin osana olevasta valtion yhteisestä matkustusportaalista. Matkan aikana tehdyt tapahtumat siirtyvät automaattisesti matkustusportaaliin. 

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Valtiolla on käytössä yhteinen hankintaportaali, jonka osana on valtion yhteinen matkustajaportaali. Matkanvaraukset hoidetaan matkustusportaalin kautta ja matkatoimiston rooli tulee muuttumaan tämän hetkisestä tilanteesta, mutta ei poistumaan. Matkustukseen liittyvä maksuprosessi on automatisoitu siten, että jos suunnitelma vastaa matkalaskua niin maksaminen tapahtuu automaattisesti. Pysyvien matkamääräysten käyttöä lisätään.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Tilauksesta maksuun – tilaaminen, laskutus, maksaminen

Virkamatkustaminen ja matkalaskun maksaminen

	Toimijat
	· Kieku (henkilötiedot) tietojärjestelmä

· matka- ja kuluhallinnan tietojärjestelmä

· matkustaja, virkamies
· matkustusturvallisuudesta vastaava taho (esim. matkatoimisto)

· valtion yhteinen matkustusportaali

· IATA-oikeudet omaava taho, joka voi kirjoittaa lentolippuja (esim. matkatoimisto)

· asiatarkastaja

· hyväksyjä

· maksatusajon suorittaja

· maksuliikenneohjelma

· pankki

· raportoinnista vastaava taho

	Frekvenssi ja volyymit
	päivittäin, n. 500 000 matkalaskua vuodessa, matkoja noin 270 000 vuodessa

	Lähtötilanne
	Virkamiehelle tulee tarve tehdä virkamatka. Organisaation matkustusbudjetissa on varattu määrärahat henkilön virkamatkustamiseen. Tiedot on siirretty myös matkustusportaaliin. Portaalissa virkamiehellä on matkamääräys, joka koskee työ- ja virkatehtävien hoitamista. Osana matkamääräystä on määritelty vuosittain matkustusbudjetti.

	Lopputilanne
	Virkamies on saanut tarvitsemansa matkustuspalvelun. Matkustaja saa tarvittavat korvaukset (mm. päivärahat) pankkitililleen, tiedot ovat siirtyneet kirjanpitoon ja verottajan vuosi-ilmoitukseen.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	Ennen matkaa:

1. Virkamiehellä on matkamääräys, joka koskee työ- ja virkatehtävien hoitamista koskevien matkojen varaamista ja matkustusbudjetti määriteltynä kohde – tai matkatyyppikohtaisesti

2. Matkustaja kirjautuu vahvan tmv. tunnistuksen avulla valtion matkustusportaaliin ja valitsee matkustuksen palvelut. Portaalissa on tarjolla kilpailutettujen palveluntuottajien matkustuspalvelut sekä muut kokonaiskustannuksiltaan tarkoituksenmukaiset matkustuspalvelut (lento, juna, bussi, majoituspalvelu, autovuokraus, paikalliskuljetukset, ennakkoon tilattava taksi jne. yhteisesti sovituilta palveluntuottajilta sovituilla kattohinnoilla). 

a. matkustaja varaa tarvittavan matkan/palvelun. Matkustusportaali huomioi asetetun matkabudjetin rajat ja mahdolliset ylitykset jo tässä vaiheessa. Portaali ohjaa matkustajaa tekemään varauksen, joka pysyy budjetin sisällä, huomioiden myös mahdollisia muita kuluja (taksi etc., joita voi syntyä tyypillisesti vastaavanlaisella matkalla tai henkilöllä on aiemmin syntynyt)

3. Matkustaja maksaa varatun palvelun matkustusportaalissa määritellyllä maksutavalla (esim. matkatililtä tai matkustajan maksuaikakortilla). Matkustussuunnittelupalveu lähettää taloussuunnitteluun/kirjanpitoon tiedon varatusta määrärahasta.
4. Matkustaja tarkastaa varauksen ja matkasuunnitelman tiedot, jonne ovat siirtyneet kaikki tarvittavat tiedot kuten matkustajan henkilötiedot, matkustuspäivämäärät, matkakohteen perustiedot ja muut tarvittavat tiedot.  

5. Matkan tiedot välitetään matkustusturvallisuudesta vastaavalle taholle (esim. matkatoimisto) mahdollisia matkan aikana esiintyviä poikkeustilanteita varten.

6. Matkustaja saa tarvittavat matkustusdokumentit sähköisesti.
Matkan aikana:

7. Matkustaja maksaa ostotapahtumat (esim. taksi ja paikallisliikenne) valtion maksuaikakortilla tai mobiilisti. Matkustusohjeen mukaiset tarvittavat kuitit (maksu kortilla tai käteisellä) voidaan kuvata matkapuhelimella mobiilisovelluksen avulla joka lähettää ne liitteeksi matkalaskuun. Kuitit voidaan liittää matkalaskuun myös skannaamalla. Tapahtumien tiedot siirtyvät automaattisesti matkustusportaaliin ja kohdistuvat matkustusajankohdan mukaan oikeaan matkaan.
Matkan jälkeen:


8. matkalasku siirtyy maksuun automaattisesti ellei poikkeamia esiinny.



	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.2: matkahallintajärjestelmä ei ole käytettävissä. Matkustaja tekee laskun myöhemmin, sillä laskun tekemiseen on aikaa 2 kuukautta.

V2.1: matkamääräys ei ole voimassa. Matkustaja tekee matkasuunnitelman ja lähettää sen hyväksyttäväksi hyväksyjälle.

	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1: valtion matkustusportaali ei ole käytettävissä. Matkavaraus tulee tehdä suunnitelmallisesti hyvissä ajoin, jolloin pienet katkokset ei aiheuta haittaa

P2: matkabudjetti ylittyy. Matkustaja joutuu seurantaan ja keskustelu esimiehen kanssa. Matkabudjetin ylityksissä huomioidaan sovitut toleranssit ennen seurantatoimenpiteitä.

	Tiedot
	Käyttötapaus sisältää seuraavat tiedot:

· matkustajan perustiedot (nimi, osoite, sähköpostiosoite, puhelinnumero, pankkitilinnumero, syntymäaika ja muut matkakohteen/matkavarauksen vaatimat lisätiedot)

· maksuaikakortin tiedot

· matkatilin tiedot

· matkavarauksen tiedot (majoittuminen, matkaliput, tositteet)

· maksatustiedot (päivärahat, kilometrikorvaukset)

	Erityisvaatimukset
	MatkaVES, matkustusohjeet, kilpailutetut matkustuspalvelut, valtion yhteinen matkustusportaali osana valtion yhteistä hankintaportaalia, vahva tunnistautuminen tmv. kirjautumisen mahdollistamiseen

	Avoimet asiat
	valtion yhteinen hankintaportaali, valtion yhteinen matkustusportaali, kuitittomuuden lisääminen maksuaikakortilta/PayPal välittyvää dataa rikastamalla, hyväksymiskäytännön keventäminen, matkustusturvallisuudesta vastaaminen
Matkasuunnitelmien kynnysarvo, jonka alittavat matkalaskut käsiteltäisiin kuluina?

	Huomioitavat asiat
	Yhteisen matkustusportaalin rakentaminen ja ylläpito valtion yhteisen hankintaportaalin osaksi, Maksuaikakortin/Mobiilin maksutavan lisääminen perustyövälineeksi. Matkakohde tai matkatyyppikohtaisen matkamääräyksen hyödyntäminen virastoissa. Matkustusbudjetin määrittely henkilöittäin. Seuranta ja monitorointi. 


4.13 Hankintojen konserniraportin laatiminen

	Käyttötapauksen nimi
	Hankintatoimen konserniraportointi

	Tiivistelmä
	Tavoitteena on määritellä valtion hankintatoimen konsernitasoisen raportoinnin sisältö ja rajaukset. Hankintatoimen raportoinnissa voi tunnistaa kaksi pääasiallista kohderyhmää: konsernitoimijat ja hankintayksiköt.

Konsernitasolla tietotarpeet kiinnittyvät usein hankintatoimen vaikutuksiin ja taloudellisuuteen sekä prosessin tehokkuuteen. 

Hankintayksiköissä tietotarpeet kiinnittyvät usein toiminnan suunnitteluun ja seurantaan.

Konsernitason sidosryhmiä ovat valtiovarainministeriö (konserniohjaus), Valtiokonttori (prosessiohjaus), ministeriöt (tulosohjaus), Hansel (yhteishankinnat), Palkeet (palvelutuotanto), Valtori (toimialariippumattomat ICT-hankinnat), VNHY (ministeriöiden yhteisten hankintojen ohjaus) ja Senaatti (valtion toimitilahankinnat).

Hankintatoimen konserniraportoinnilla voidaan vastata myös palvelun tuottajien, kansalaisten sekä muiden viiteryhmien tietotarpeisiin avoimen ja läpinäkyvän hallinnon näkökulmasta.

Tavoitteena on vastata kohderyhmien tietotarpeisiin.

	Tavoitetilan edellyttämä muutos suhteessa nykytilaan
	Nykyistä hankintakulujen raportointia rikastetaan tilaustenhallinnan, kilpailutustietojen, yhteishankintojen, prosessin suorituskyvyn sekä sopimusten ja tavoitteiden toteutumisen ja toimittajaseurannan raportointitiedoilla.

	Toiminnallinen kokonaisuus
	Hankintojen johtaminen ja kehittäminen, Toiminnan ja talouden suunnittelu, Konserniraportointi

	Toimijat
	· Viraston hankinta-asiantuntija
· Ministeriön tulosohjaaja

· Yhteishankintayksikkö 

· Palvelutuottaja (Palkeet / VK)

· Prosessin omistaja (VK)

· Konserniohjaaja (VM)

· Hansel

· Valtori

· Senaatti kiinteistöt

· VNHY

· Toimittajat

· Raportointipalvelu

· Tilannekuvapalvelu

	Frekvenssi ja volyymit
	Valtion hankintatoimen konserniraportointi kattaa hankintojen koko hankintavolyymin (v. 2015 5,9 mrd) eri prosessialueilta (tarpeesta sopimukseen, tilauksesta maksuun). Raportointia tulee pystyä tekemään reaaliaikaisesti.

	Lähtötilanne
	Valtion hankintatoimen konserniohjaaja havaitsee hankintojen dashboardissa, että valtioyhteisen tarjoaman ohiostaminen on lisääntynyt.

	Lopputilanne
	Valtion hankintatoimen eri toimijat ovat tehneet konserniraportointiin perustuen tarvittavat toimenpiteet, joiden perusteella valtioyhteisen tarjoaman ohi ostaminen tulee vähenemään.

	Tyypillinen tapahtumien kulku
	1. Valtion hankintatoimen konserniohjaaja havaitsee dashboardista, että valtioyhteisen tarjoaman ohi ostaminen on lisääntynyt. Dashboard perustuu tilannekuvapalveluun.
2. Konserniohjaaja tekee raportointipalvelusta ohioston vakioraportin, jossa näkyvät erityyppiset hankintasopimukset ja niihin perustuvat tilaukset sekä sopimusten ulkopuoliset hankinnat.

3. Vakioraportin perusteella konserniohjaaja tekee ad-hoc raportin (ns dynaaminen raportointi), jonka perusteella ohiostotapahtumiin on mahdollista porautua sopimus, organisaatio, henkilö ja tositetasolle.
4. Ohi ostamisen syiden tunnistamisen perusteella valtion hankintatoimen eri toimijat tekevät tarvittavat toimenpiteet, joiden perusteella valtioyhteisen tarjoaman ohi ostaminen vähenee.

	Vaihtoehtoiset tapahtumien kulut
	V1.1 
Tilannekuvapalvelu muistuttaa automaattisesti eri toimijoita jos ohiostoa havaitaan.
V2.1
Raportointipalvelussa on vakioraportti, joka sisältää organisaatio, henkilö, sopimus ja mahdollisesti tositetasoisen tiedon ohiosoista.
V2.2



	Poikkeustilanteiden käsittely
	P1.1


	Tiedot
	Tarvittavat tiedot

· Taloushallinnon tiedot hankinnoista (Netra / Kieku)

· Hankintaprosessin tiedot (Kilpailutusjärjestelmä)

· Tilaustenhallintajärjestelmän tiedot hankinnoista (Tilha)

· laskujen tiedot (laskujen kierrätysjärjestelmä)
· Yhteishankintayksikön tiedot hankinnoista (Hansel)

· Sopimushallinnan tiedot (Sopimuksen tiedot, sopimuksen elinkaari)

· Toimittajahallinnan tiedot (Toimittajan perustiedot, taloudellisen ja muun tilanteen seurantatiedot)

· Konserniohjauksen yhteiset tavoitteet hankintatoimelle (Tulostietojärjestelmä)

· Materiaalihallinnan tiedot 

Syntyvät tiedot

· Valtiotason tieto hankinnoista

· Organisaatiokohtainen tieto hankinnoista

· Prosessin suorituskyvyn tiedot

· Vertailutiedot virastojen kesken

· Vertailutiedot sopimuksiin / tavoitteisiin nähden

	Erityisvaatimukset
	Tulee varmistaa Kieku-tietojärjestelmän konserniraportointioikeudet sekä määritellä, millä tasolla tietoja voidaan konserniraportoinnissa käsitellä ja julkaista (esim. toimittajiin ja henkilöihin liittyvät yksityiskohtaiset tiedot, hankintojen tietoturvatasot). 

	Avoimet asiat
	Hankintojen konserniraportoinnin uusien tietolähteiden määrittely: hankintaprosessi, tilaustenhallinta, yhteishankinnat, sopimushallinta, toimittajahallinta, materiaalihallinta sekä konserniohjauksen yhteiset tavoitteet

Hankintojen konserniraportoinnin sisällön tarkempi määrittely, huomioitava mm. avoimet tilaukset, ennustaminen, hankitatoimen kokonaisvolyymit jne
Valtionhallinnossa ei ole tällä hetkellä yhteneväisiä hankintakategorioita. Kategoriasuunnittelussa tulisi ottaa huomioon kaikkien virastojen hankintalajit.

	Huomioitavat asiat
	Ensivaiheessa taloustietojen raportointi perustuu valtion keskuskirjanpidon tiedoille, mutta tarkoituksena on siirtää toimintamalli Kieku-tietojärjestelmän tietoihin perustuen, mikä mahdollistaa tarkemman tason raportoinnin sekä seurantakohteiden laajemman käytön hyödyntämisen raportoinnissa.

Toteutus on riippuvainen valtion raportoinnin kokonaisarkkitehtuurin linjauksista liittyen ainakin toimijoiden rooleihin sekä käytettäviin tietojärjestelmiin ja teknologioihin.

Toteutus on riippuvainen Valtion hankintojen digitalisoinnin kehittämishankkeen toteutuksesta linjauksista. 



