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0.  Ohjeet
Tämä dokumentti on <hankintayksikkö> kuvantamislaitteita sekä niiden tarvikkeiden ja palvelujen hankintaa koskevan tarjouspyynnön vaatimusliite.
Tilaajasta käytetään jatkossa myös nimeä asiakas ja tarjoajasta käytetään toisinaan myös nimeä toimittaja. 

Tässä vaatimusliitteessä kuvatut vaatimukset ja kysymykset koskevat tarjoajan palveluita ja toimintaa vain tarjoajan tarjoukseensa sisällyttämien laitteiden palvelujen ja niiden toimitusorganisaation sekä mahdollisen asiakkaan ja toimittajan välille solmittavan sopimuksen kannalta. 
Vain vaatimus 1.1 on ehdoton vaatimus. Kaikki muut kysymykset ja vaatimukset kuvaavat tilaajan hankintaa koskevia tavoitteita ja ne pisteytetään vertailussa. Kirjallisen sujuvuuden vuoksi myös näitä pisteytettäviä ja vertailtavia tilaajan kuvaamia tavoitteita kutsutaan tekstissä vaatimuksiksi.

Vastatkaa vaatimuksiin joko suoraan tähän vaatimuspohjaan vaatimusten ja kysymysten alle tai omaan tarjousliitteeseen. Tarjoajan tulee vastaustensa aluksi toistaa joko koko vaatimus tai vähintään vaatimuksen numero ja sen otsikko.

Tarjoajan tulee aloittaa vastauksensa jokaiseen vaatimukseen (esim. Tarjoajan tulee … tai Toimittajalta edellytetään …) ja sellaisiin avoimiin kysymyksiin, johon pyydetään kyllä tai ei –vastausta, selkeästi jollakin seuraavista:

· Kyllä, vain, jos toimittaja tukee vaatimusta tai kysymystä yksi-selitteisesti kokonaisuudessaan ja vastaa ehdoitta ko. asiasta. Mikäli Toimittaja vastaa tarjouksessaan vaatimukseen Kyllä, sen mahdollisesti tämän jälkeen esittämiä reunaehtoja ei huomioida (tällöin tulisi vastata Osittain tai Ei).

· Ei, toimittaja ei tue vaatimusta tai kysymystä.

· Osittain, toimittaja tukee vaatimusta tai kysymystä osittain, eri tavalla kuin vaatimuksessa on kuvattu, Toimittajan palvelussa on ko. vaatimuksen suhteen reunaehtoja tai vaatimus tulee toteutumaan kehityksen tuloksena vasta lähitulevaisuudessa.

Kaikkia vastauksia oletetaan jatkettavan tarkentavalla kuvauksella, miten tarjoaja toteuttaa vaatimuksen tai kysymyksen kohteen ja miten sen laatu varmistetaan. Tämä selittävä teksti on olennainen vastauksen arviointikriteeri. Tarkentavalta kuvaukselta odotetaan oma-aloitteisuutta ja selvää kuvaa siitä, että toimittajalla on hyvä näkemys ko. vaatimuksen täyttämiseen.
Avoimien kysymysten kohdalla tarjoajan tulee vastata kysymykseen ytimekkäästi, mutta riittävän kattavasti, jotta toimittajan palvelukyky kysymyksessä kuvatulla alueella tulee selkeästi esiin.

Tarjoaja voi vastauksessaan viitata muuhun tarjoukseensa liitettyyn dokumentaatioon. Keskeiset selittävät tekstit tulee kuitenkin kuvata suoraan vastauksen perään.
Vastauksia tulkitaan siten, että mitä useampaan vaatimukseen tarjoaja vastaa perustellusti (=selittävä teksti on laadukas) Kyllä, sitä paremmin sen palvelun katsotaan soveltuvan tilaajan tarpeisiin.

Hinnoittelu

Tarjoajan tulee täyttää varsinaisen vastauksensa lisäksi myös Liitteessä 3 oleva hintaliitetaulukko siinä kuvattujen ohjeiden mukaisesti. Tarjoajan tulee liittää nämä taulukot täytettynä xls-muodossa tarjoukseensa.

HUOM!

Tarjoajan tulee kaikissa vaatimuksissa ja kysymyksissä eritellä, miten kysymyksen kohteena oleva toiminto tai palvelu on hinnoiteltu. Erityisesti toimittajan tulee kuvata, hinnoitellaanko ko. kohde erikseen vai kuuluuko se perushintaan sekä kuvata mahdollinen erillishinta hintaliitteeseen. Jos tarjoaja ei ole selkeästi ilmaissut erillishinnoittelusta tai kuvannut erillishintaa hintaliitteeseen, tilaaja pidättää oikeuden katsoa ko. vaatimuksen tai kysymyksen kohteen kuuluvan palvelujen perushintaan ilman erillistä lisäkorvausta.

1.  Tuotantoperusteet

Tässä kilpailutettavat työasemat ja niiden oheislaitteet muodostava käyttäjäläheisen rajapinnan koko tilaajan IT-palvelujen tuotantoketjussa. Tämän takia tilaajalle on tärkeää, että näitä palveluja tuotetaan turvallisesti, systemaattisilla ja korkealaatuisilla toimintatavoilla ja selkeällä tuotteistetulla konseptilla. 

Seuraavassa pyydetään tarjoajaa vastaamaan työasemien ja oheislaitteiden toimitusta sekä niitä koskevien palveluiden perusteita ja laadunhallintaa koskeviin kysymyksiin ja vaatimuksiin. Kysyttäviin asioihin tulee vastata juuri tarjoajan tässä tarjouksessa tilaajalle tarjoaman palvelun kannalta, ei koskien toimittajan yleisiä toimintatapoja.
1.1. Vastausten sitovuus
Toimittajan tulee hyväksyä tarjoukseensa liittämiensä tietojen ja vastausten siirtäminen tarvittaessa sellaisenaan toimittajan ja asiakkaan väliseen sopimukseen, mikäli se menestyy tässä tarjouskilpailussa.

Tarjoajan tarjous tulkitaan sitovaksi vain, mikäli se vastaa myöntävästi, ilman reunaehtoja tähän vaatimukseen. 
1.2. Asiakastyytyväisyys
Toimittajan tulee liittää keskeisimpien tilaajalle tarjottavan kokonaisuuden kaltaisten toimitusten yleiskuva ja asiakasyhteyshenkilötiedot - tarvittaessa erilliseen salassa pidettävään liitteeseen - mahdollista lyhyttä puhelinhaastattelua varten. Asiakasyhteyshenkilöiden palautteesta arvioidaan asiakastyytyväisyyttä seuraavilla kysymyksillä:
- Mitä palveluita <tarjoaja> teille tuottaa tai on tuottanut?
- Oletteko ollut tyytyväisiä tarjottuihin laitteisiin?
- Oletteko ollut tyytyväisiä toimittajan palvelulähtöisyyteen?
- Pysyykö toimittaja sovituissa aikatauluissa?
- Miten toimittajan palvelun laatu on kehittynyt sopimuskauden aikana?

1.3. Keskeiset asiakkaan palvelun toteutusmallin laatumenettelyt
Kuvatkaa mitä laatumenettelyjä tai toimintatapoja käytätte tässä tarjoamissanne laitetoimituksissa laadun takaamiseksi tilaajalle..

1.4. Kumppanuudet ja partneriohjelmat
Kuvatkaa, minkälaisissa partneriohjelmia tai kumppanuuksia aiotte hyödyntää juuri tässä tilaajalle tarjoamassanne laitteiden ja palvelujen toteutusmallissa.

1.5. Ympäristösertifikaatit
Onko kuvantamislaitepalveluillenne myönnetty ympäristösertifikaatteja? Miten muuten huolehditte ympäristöasioista palvelunne toteuttamisessa?

Tietoturva
1.6. Tietoturvapolitiikka
Kuvatkaa miten tietoturvaa hallitaan juuri tilaajalle tarjoamassanne palvelukokonaisuudessa käytännössä. Tarkastelkaa asiaa ainakin seuraavista näkökulmista:
• Henkilöstö
• Tilat ja muu fyysinen tietoturva
• Valvonta- ja hallintajärjestelyt
• Ohjeistus ja sen valvonta
• Alihankkijat

1.7. Materiaalin ja asiakasta koskevan tiedon säilytys
Toimittajan tulee säilyttää ja jaella turvallisesti tässä kuvattuihin asiakkaan palveluihin ja tämän tarjouspyynnön tuloksena mahdollisesti syntyvään asiakkuuteen liittyvä materiaali, tunnukset ja muu asiakasta koskeva tieto. Miten tätä hallitaan?
 

Dokumentointi ja raportointi

1.8. Asiakasdokumentaatio
Toimittajan tulee dokumentoida sopimuksen, tilausten, toimitettujen laitteiden lisäksi myös kokoonpanotiedot, laitteiden ajuritiedot, asennusohjeet, työohjeet sekä yhteisesti sovittavat toimintamallit ja päätöksentekomenettelyt. Nämä komponentit muodostavat yhdessä Asiakasdokumentaation.
1.9. Asiakasdokumentaation tuottaminen
Toimittajan tulee tuottaa Asiakasdokumentaatio siten, ettei se sisällä Toimittajan liikesalaisuuksia tai osia, joita sillä ei ole oikeutta luovuttaa asiakkaalle. Asiakkaan tulee halutessaan voida myös itse ylläpitää osia Asiakasdokumentaatiosta

1.10. Oikeudet Asiakasdokumentaatioon
Asiakkaalle tuotetun Asiakasdokumentaation täysi omistusoikeus ja käyttöoikeus tulee olla asiakkaalla. Toimittajalle jää tekijänoikeudet Asiakkaan palveluntuotannon yhteydessä kehittämiinsä uusiin menetelmiin, mutta ei asiakkaan palvelua yksilöiviin tietoihin. 
1.11. Dokumentoinnin saatavuus asiakkaalle
Toimittajan tulee toimittaa asiakkaalle tämän Asiakasdokumentaatio aina merkittävien muutosten jälkeen sekä erikseen pyydettäessä kahden viikon kuluessa ko. pyynnöstä. 
1.12. Asiakasraportointi
Mitä toimittaja raportoi laitetoimituksista ja palveluistaan asiakkaalle? 
Sopimuksellisia erityisehtoja
1.13. Palvelun laajuuden joustavuus asiakkaan tarpeiden mukaisesti
Toimittajan palvelun tulee yksiselitteisesti joustaa siten, että tilattavat laitteet ja palvelut volyymiltään voida sopeuttaa kokonaisuudessaan asiakkaan tarpeisiin. Tarjous ei saa sisältää vähimmäisehtoja toimitettavien laitteiden määrästä. 
1.14. Hinnanmuutokset
Toimittaja voi eritellysti perustellen kerran vuodessa ehdottaa muutoksia palvelujensa hinnoitteluun, niin että ne vastaavat palvelujen tuotantokustannuksia. Myös asiakkaalla on oikeus vaatia hinnanmuutoksia. 
1.15. Toimittajan työkalulisenssit
Toimittaja vastaa omien työkalujensa (esim. asennus- ja tilausjärjestelmät) lisenssien immateriaalioikeuksista ja lisenssikustannuksista. 
1.16. Toiminta palvelun päättymisen yhteydessä
Toimittajan tulee tukea palvelun siirtämistä toiselle toimittajalle palvelun päättyessä. Erityisesti toimittajan tulee palauttaa asiakkaan aineistot sekä hinnastonsa mukaisella tuntiveloituksella tukea tarvittaessa uutta laitetoimittajaa. 

2.  Kuvantamislaitteet
Tähän lukuun on koottu varsinaisia kuvantamislaitteita koskevat vaatimukset ja kysymykset.  

Tulostimien on oltava arkistolaitoksen hyväksymiä pysyvästi säilytettävän asiakirjan

valmistamiseen. Tulostimien tulee olla CE- merkittyjä

2.1. Yleisiä vaatimuksia

2.1. Kelpoisuus pysyvästi säilytettävän asiakirjan tulostamiseen
Kuvantamislaitteiden tulee täyttää arkistolaitoksen vaatimukset pysyvästi säilytettävän asiakirjan valmistamiseen.

2.2. CE-merkintä
Tarjottujen kuvantamislaitteiden tulee olla CE-merkittyjä.

2.3. Suomenkielinen näyttöpaneeli
Kuvantamislaitteissa tulee olla suomenkielinen näyttöpaneeli.

2.4. Suomenkieliset käyttöohjeet
Kuvantamislaitteen mukana tulee toimittaa kirjallinen suomenkielinen käyttöohje, joka kattaa kaikki keskeiset toiminnot. Sisältääkö toimitus ns. pikaohjeen, jossa kuvataan helposti yleisimpien tehtävien toteutus (esim. juuttuneen paperin poistaminen, paperin lisääminen jne.)
2.5. Suomenkieliset käyttöohjeet
Kuvantamislaitteen mukana tulee toimittaa kirjallinen suomenkielinen käyttöohje, joka kattaa kaikki keskeiset toiminnot. Sisältääkö toimitus ns. pikaohjeen, jossa kuvataan helposti yleisimpien tehtävien toteutus (esim. juuttuneen paperin poistaminen, paperin lisääminen jne.)
2.2. Tulostimet
Kuvatkaa tarjoamanne laitteistokokoonpanot
2.6. Tarjottavat kokoonpanot
Toimittajan tulee tarjota mahdollisimman hyvin Liitteen 1 tavoiteominaisuudet täyttäviä tulostinkokoonpanoja. Kuvatkaa erilliseen liitteeseen (tarjotut kokoonpanot), josta käyvät yksityiskohtaisesti ilmi tarjoamanne laitekokoonpanot ja niiden ominaisuudet (myös tulostusnopeus, komponenttien tiedot, fyysiset mitat, paino jne.). 
2.7. Eroavaisuudet tavoitekokoonpanosta
Mikäli tarjoamanne kokoonpanot eroavat Liitteen 1 tavoitekokoonpanoista, listatkaa eroavaisuudet. Tavoitearvoja paremmista ominaisuuksista saa lisäpisteitä ja tavoitearvioita heikommat ominaisuudet vähentävät tarjouksen pisteitä.
2.8. Kaksipuoleisuusyksikkö
Oheistulostinta lukuun ottamatta tulostimiin tulee saada kaksipuoleisuusyksikkö.
2.9. Ensimmäisen tulosteen tulostusaika
Mikä on ensimmäisen tulosteen tulostusaika, kun tulostin on normaalissa käyttötilassa. Tulostusajalla tarkoitetaan aikaa tulostuksen aloittamisesta siihen, kun ensimmäinen tuloste on tullut kokonaisuudessaan tulostimesta.
2.10. Tarvikkeet
Eritelkää tulostimien säännöllisesti uusittavat tai kuluvat osat. Kuvatkaa näiden yhteishinta liitteeseen 3, hintaliite. Ilmoittakaa hinta yksikössä € / 10 000 tulostettua A4-sivua (5% väripeitolla). Muuntakaa tarvittaessa tarvikehintanne ko. yksiköihin.

2.11. Elinkaari
Tarjottavien laitteiden tulee olla elinkaarensa alkupäässä siten, että vastaavaa kokoonpanoa voi hankkia vielä vähintään kahden vuoden ajan. 
2.12. Varaosat
Miten toimittaja takaa, että sen toimittamiin laitteisiin saadaan varaosia koko sopimuskauden ajan? 

2.3. Monitoimilaitteet
2.13. Tarjottavat kokoonpanot
Toimittajan tulee tarjota mahdollisimman hyvin Liitteen 1 tavoiteominaisuudet täyttäviä oheislaitelaitekokoonpanoja. Kuvatkaa erilliseen liitteeseen (tarjotut kokoonpanot), josta käyvät yksityiskohtaisesti ilmi tarjoamanne oheislaitekokoonpanot (myös komponenttien tiedot, fyysiset mitat, paino jne.).
2.14. Eroavaisuudet tavoitekokoonpanosta
Mikäli tarjoamanne kokoonpanot eroavat Liitteen 1 tavoitekokoonpanoista, listatkaa eroavaisuudet. Tavoitearvoja paremmista ominaisuuksista saa lisäpisteitä ja tavoitearvioita heikommat ominaisuudet vähentävät tarjouksen pisteitä.

2.15. Kopiointi
Monitoimilaitteella tulee voida kopioida itsenäisesti ilman tietokonetta. 

2.16. Skannaus verkon kautta työasemalle
Monitoimilaitteen kuvanlukijaominaisuuksia tulee voida käyttää työasemalta siten, että skannatut tiedot siirtyvät ko. työasemaan.
2.17. Lisälaitteet
Listatkaa, mitkä ovat keskeisimmät tarjoamanne laitteen lisälaitteet ja optiot.
2.18. Ensimmäisen tulosteen tulostusaika
Mikä on ensimmäisen tulosteen tulostusaika, kun tulostin on normaalissa käyttötilassa. Tulostusajalla tarkoitetaan aikaa tulostuksen aloittamisesta siihen, kun ensimmäinen tuloste on tullut kokonaisuudessaan tulostimesta.

2.19. Kopiointinopeus
Kuvatkaa monitoimilaitteen kopiointinopeus.

2.20. Tarvikkeet
Eritelkää laitteiden säännöllisesti uusittavat tai kuluvat osat. Kuvatkaa näiden yhteishinta liitteeseen 3, hintaliite. Ilmoittakaa hinta yksikössä € / 10 000 tulostettua A4-sivua (5% väripeitolla). Muuntakaa tarvittaessa tarvikehintanne ko. yksiköihin.
2.21. Elinkaari
Tarjottavien laitteiden tulee olla elinkaarensa alkupäässä siten, että vastaavaa kokoonpanoa voi hankkia vielä vähintään kahden vuoden ajan. 

2.22. Varaosat
Miten toimittaja takaa, että sen toimittamiin laitteisiin saadaan varaosia koko sopimuskauden ajan? 

3.  Energiansäästöominaisuudet

Tässä luvussa esitetään työasemien ja oheislaitteiden energiansäästöä sekä niiden toimivuutta koskevat vaatimukset ja kysymykset.

Pieni virrankulutus ja hyvä virransäästötilojen toimivuus lisäävät tarjouksen pisteitä tällä osa-alueella.
Tulostimet ja monitoimilaitteet

3.1. Monipuoliset virransäästöominaisuudet
Tulostinten ja monitoimilaitteiden tulee tukea eri virransäästöominaisuuksia. Listatkaa keskeiset virransäästötilat.
3.2. Energy Star yhteensopivuus
Tarjottujen kuvantamislaitteiden tulee olla kuvantamislaitteita koskevan Energy Star
 –standardin (1.4.2007) tai mukaisia tai täyttää muuten vastaavat vaatimukset.

3.3. Energy Star luokituksen mukainen TEC-arvo
Onko tarjoamillenne kuvantamislaitteille saatavissa tulostimien ja monitoimilaitteiden Energy Star –luokituksen mukainen ns. TEC-arvo (Typical Electricity Consumption)? Jos on, kuvatkaa nämä arvot. 
3.4. Virransäästöominaisuuksien toimivuus
Kuvantamislaitteiden virransäästötiloja tulee voida muuttaa halutulla tavalla ATK-osaston määrittämän virransäästöprofiilin mukaisiksi (kyllä/ei)

3.5. Sähkönkulutus tulostettaessa
Ilmoittakaa tarjoamienne kuvantamislaitteiden sähkönkulutus (W) silloin, kun niillä tulostetaan (ilmoittakaa väritulostimien kohdalla virrankulutus tulostettaessa väritulosteita).

3.6. Sähkönkulutus normaalitilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne tulostinten sähkönkulutus (W) normaalissa toimintatilassa (ns. ready-tila, jossa tulostin on valmis tulostamaan, mutta jolla ei juuri sillä hetkellä tulosteta).

3.7. Sähkönkulutus virransäästötilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne tulostinten sähkönkulutus (W) virransäästötilassa.

3.8. Sähkönkulutus pois-päältä tilassa
Ilmoittakaa tarjoamienne tulostinten sähkönkulutus (W) silloin, kun ne on kytketty pois päältä laitteen käyttöpaneelin yhteydessä olevasta virtakytkimestä (virtajohto seinässä).

3.9. Lämpenemisaika virransäästötilasta
Kuinka kauan tulostimen toipuminen virransäästötilasta kestää (sekunneissa)? Toipumisella tarkoitetaan aikaa tulostuksen aloittamisesta siihen, kun ensimmäinen tuloste on tullut kokonaisuudessaan tulostimesta.
4.  Kuvantamislaitetoimitusten palvelut

4.1. Elinkaaripalvelut

Kuvantamislaitteiden elinkaaripalveluilla tarkoitetaan laitteen käyttöönoton ja hävittämisen palveluita mukaan lukien vikatilanteissa tarvittavat huoltopalvelut. Tilaajan ATK-henkilöstö vastaa lähiverkkoympäristön muutoshallinnasta.
Tilaukset

4.1. Tilaaminen Web-tilausjärjestelmällä
Onko tarjoajalla tilausjärjestelmä, jolla laitteita, tarvikkeita ja palveluja voi tilata? Kuvatkaa tilausjärjestelmänne ominaisuudet. 
4.2. Tilauksen seuraaminen
Voiko tilaaja seurata yksittäisten tilausten etenemistä tai tilaa erillisellä työkalulla? 
4.3. Tilausoikeudet
Miten varmistetaan, että vain nimetyillä henkilöillä on oikeus tilata laitteistoja ja tarvikkeita? 
4.4. Tarvikkeiden tilaaminen
Kuvatkaa, miten asiakas voi tilata kuvantamislaitteiden tarvikkeita ja miten ja miten nopeasti ne toimitetaan tilauksesta. 

4.5. Laitekirjanpito
Miten toimittaja pitää kirjaa toimitetuista laitteista ja niiden kokoonpanoista? 
Toimitus ja esiasennus

4.6. Kuvantamislaitteiden energiansäästöasetukset
Toimittajan tulee toimittaa laiteajurit, joissa kuvantamislaitteiden energiansäästöominaisuudet on asetettu tilaajan määrittämiin arvoihin. Mitä rajoitteita tässä on? 
4.7. Toimituslogistiikka
Toimittajan tulee toimittaa laitteet ennalta määriteltyihin tilaajan toimipisteisiin.

4.8. Laitteiden puskurointi
Toimittajan tulee säilyttää asiakkaan kuvantamislaitteita ja tarvikkeita ns. puskurivarastossa yhdessä sovittava määrä.

4.9. Toimitusaika
Toimittajan tulee toimittaa sovitun kokoonpanon mukainen laite esiasennettuna viiden arkipäivän kuluessa tilaajan toimipisteeseen. 
4.10. Pakkausten purkaminen ja pakkausmateriaalin hävittäminen
Toimittajan tulee purkaa laitteet pakkausmateriaalista sekä kuljettaa pois laitteiden pakkausmateriaali. Pakkausmateriaalin hävittäminen tulee toteuttaa ympäristöystävällisesti. 
4.11. Tunnistetarroitus
Toimittajan tulee tarroittaa laitteet tilaajan ohjeiden mukaisesti sekä raportoida tarra- ja sarjanumerotiedot tilaajalle. 

Käyttöönottoasennus

Optiona pyydettävällä käyttöönottoasennuksella tarkoitetaan uuden laitteen asennusta lopulliseen sijoituspaikkaan ja parametrointia siten, että käyttäjät voivat käyttää ko. kuvantamislaitetta. Käyttöönottoasennuksessa keskeistä on laitetoimittajan, lähituen ja käyttäjän välinen vuorovaikutus ja yhteistyö.
4.12. Käyttöönottoasennus
Optiona toimittajalta edellytetään valmiutta toteuttaa kuvantamislaitteiden käyttöönottoasennus, jossa vakioasetusten mukainen laite toimitetaan asiakkaan ilmoittamaan sijoituspaikkaan. Matkakustannukset veloitetaan valtion matkustussäännön mukaisesti.
4.13. Uuden laitteen käyttöopastus
Mikäli toimittajalta tilataan laitteen käyttöönottoasennus, sen tulee antaa laitteen käyttäjälle lyhyt laitteen käytön opastus, lähinnä miten laitteen saa päälle ja pois päältä sekä mistä keskeisimmät kytkimet löytyvät ja mihin lisätään paperia. Miten käyttöönottoasennuksen toimivuus testataan? 
4.14. Laitekirjanpidon päivittäminen
Mikäli toimittajalta tilataan laitteen käyttöönottoasennus, sen tulee kirjata asennetun laitteen tiedot tilaajan laiterekisteriin. 
Turvallinen huolto ja poistaminen
Tässä voidaan käyttää erilaisia tapoja. Turvallisin tapa on, että luottamuksellista tietoa sisältävät tallennusvälineet eivät koskaan lähde tilaajan toimitiloista tyhjentämättä tai tuhoamatta. Alla ei ole otettu tarkkaa kantaa turvallisen tuhoamisen menettelyihin. Täydentäkää niitä tietoturvapolitiikkanne mukaisesti.
4.15. Käytöstä poistaminen
Toimittajan tulee poistaa vanhentuneet laitteet käytöstä turvallisesti ja ympäristöystävällisesti tilaajan tietoturvaohjeiden mukaisesti. Kuvatkaa, miten toteutatte tämän. Kuvatkaa myös laitteen hävittämisen kustannukset hintaliitteeseen. Olettakaa poistettavan työaseman painoksi tarjoamanne normaalin työaseman paino.
4.16. Luottamuksellisten tietojen hävittäminen
Mikäli laitteissa on puskurimuistia tai kovalevy, tulostettujen dokumenttien sekä muut käytön tiedot tulee hävittää lopullisesti ja turvallisesti. Kuvatkaa, kuinka laitteen käytöstä poiston yhteydessä varmistetaan, etteivät laitteessa mahdollisesti olevat asiakkaan tiedot joudu vääriin käsiin. 
4.2. Tuki

4.17. Huolto- ja varaosapalvelu
Toimittajan tulee tarjota kaikille tarjoamilleen laitteille ns. seuraavanpäivän työpisteessä (On-site) tehtävä huoltopalvelu, joka sisältää varaosapalvelun rikkoutuneiden osien vaihtamiseksi. 
4.18. Tulostimien ja monitoimilaitteiden turvallinen huolto
Jotkut tulostimet ja monitoimilaitteet sisältävät kiintolevyn. Miten huolehditte huollon yhteydessä, ettei tämä tulostinlevy tai sen tiedot joudu vääriin käsiin? 
4.19. Yksi yhteydenottopiste
Toimittajan tulee tarjota tilaajan yhteyshenkilöille ja Help-deskille yksi yhteydenottopiste (Service Desk tms.), joka vastaa sekä vikailmoitusten ja palvelupyyntöjen vastaanotosta ja kirjaamisesta että tarvittaessa palvelupyyntöjen välittämisestä muille vastuuhenkilöille tai –organisaatioille. 
4.20. Palvelupyyntöjenhallinnan prosessi
Kuvatkaa huoltokutsujen ja palvelupyyntöjen hallintaprosessinne.

4.21. Palveluaika
Toimittajan palvelupisteeseen tulee voida jättää palvelupyyntö arkisin klo 8-17. Yhteydenottopisteen tulee tavoitettavissa puhelimen lisäksi myös sähköpostitse ja faksilla. 
4.22. Kirjaaminen 
Toimittajan tulee kirjata palvelupyynnöt ja niiden ratkaiseminen tulee koko prosessin ajan. 

4.23. Tavoitettavuus 
Yhteydenottopisteen tavoitettavuustason tulee olla vähintään seuraava: 80% puheluista vastataan 5 minuutin kuluessa puhelun kytkeytymisestä toimittajan tukinumeroon. 
4.24. Palvelupyynnön etenemisen tiedottaminen 
Toimittajan tulee aktiivisesti tiedottaa palvelupyynnön tehneelle asiakkaan edustajalle häiriötilanteen korjauksen aloittamisesta ja korjauksen valmistumisesta. 
4.25. Palvelupyynnön etenemisen seuranta 
Voiko Asiakas itse seurata palvelupyyntöjensä tilaa? 
4.26. Muut asiantuntijapalvelut
Toimittajan tulee tarjota erikseen tilattavaksi muita kuvantamislaitteiden mahdollisia asennustöitä tuntityönä asiakkaan tarpeen mukaan. Kuvatkaa, mitä kuvantamislaitteiden asiantuntijapalveluja voitte tarjota asiakkaalle. Kuvatkaa asiantuntijapalvelujenne hinnoittelu hintaliitteeseen 3.
Liite 2, Vaatimukset
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