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Ostamisen keskeisimmät periaatteet

• Kaikki hankintapyynnöt tehdään Handi -hankintajärjestelmän kautta

• Handi-järjestelmässä saa olla vain julkista tietoa.

• Hankintapyynnöt tehtävä ennen palveluiden aloittamista tai tavaroiden toimittamista.

• Hankintapyynnöstä muodostuu tilaus vasta hyväksynnän jälkeen.

• Tavoitteena on ostojen keskittäminen sopimustoimittajille, hankinnoista maksuun toteuttaminen sekä

tilauksettomien laskujen vähentäminen.

• Kaikissa hankinnoissa noudatetaan hankintaohjeita ja hankintalakia, pakote- ja omistajuusselvitykset

on tehtävä ennen tilaamista.
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Käännetty
arvolisävelvollisuus
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Käännetyn alv:n  järjestelmä

• Käännettyä verovelvollisuutta sovelletaan kiinteistöön kohdistuvaan rakennus- ja korjaustyöhön sekä
työn yhteydessä asennetun tavaran luovuttamiseen sekä työvoiman vuokraukseen em. palveluita
varten.

• Puolustuskiinteistöissä kaikki kiinteistöön kohdistuvien rakentamispalveluiden
hankintapyynnöt/tilaukset tulee tehdä käännetyn alv:n mukaan
 Hankintapyyntö/tilaus eikä lasku saa sisältää lainkaan alv:a.
 Tunnistettava milloin ostetaan kiinteistöön kohdistuvaa rakentamispalvelua.

• Muut ostolaskut tulee edelleen +25,5% alv.
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Mitä tarkoittaa rakentamispalvelu?
• Rakentamispalvelua on kiinteistöön kohdistuva rakennus- ja korjaustyö sekä työn yhteydessä asennetun tavaran luovuttaminen

• Rakentamispalvelu voi luonteeltaan olla uudisrakentamista, perusparannusta, korjausrakentamista sekä muutos-, laajennus- tai kunnostustyötä.
Verottajan ohjeen mukaan myös huoltotyö, esim. hissien ja iv-järjestelmät huollot

• Rakentamispalvelu tarkoittaa kiinteistöön kohdistuvia palveluita, jotka liittyvät mm. rakennus- ja korjaustyöhön, maapohja- ja perustustöihin ja
rakennusasennukseen

• Rakentamispalvelu voidaan jakaa:

1. Talonrakentamiseen

2. Maa- ja vesirakentamiseen

3. Erikoistuneeseen rakennustoimintaan

• Maa- ja vesirakentamiseen kuuluvat kulkuyhteyksien (tiet, kadut, rautatiet, vesiväylät, kanavat ja lentokentät), verkostojen (vesi-, viemäri-, tietoliikenne-,
kaasu-, lämpö- ja sähköverkostot) sekä muiden ympäristö- ja maarakenteiden (esimerkiksi ojien) rakentaminen.

• Erikoistuneeseen rakennustoimintaan kuuluvat rakennusasennus (esimerkiksi LVI-, sähkö- ja kattotyöt), rakentamisen viimeistelytyöt (esimerkiksi
rappaus, maalaus ja lasitus) sekä rakennuspaikan valmistelutyöt ja rakennusten purku

• Kiinteistöön kohdistuvan rakentamispalvelun käsite on laaja, mutta siihen sisältyy myös tulkinnanvaraisuuksia ja ns. rajanvetotilanteita

• Arvonlisäverolaissa rakentamispalvelun käsite ei ole sama kuin hankintalaissa määritelty rakennusurakoiden lista (CPV-koodit) -> ei voi
hyödyntää tässä yhteydessä

• Yleisellä tasolla arvonlisäverolain käsite on laajempi. Toisaalta arvonlisäverotuksessa on erityinen kiinteistö-käsite ja tämän vuoksi listan työt eivät
välttämättä ole aina arvonlisäverolain rakentamispalvelua
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Ostotuotekortti Handi - käännetty alv

• Ostotuotekorteille, jotka kohdistuvat pääsääntöisesti käännetyn arvonlisäveron piiriin kuuluviin töihin, on Handiin
valmiiksi määritelty käännetty ALV-koodi 3255.

• Esimerkki ostotuotekortista 12310 tehdystä hankintapyynnöstä.
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Ostotuotekortti Handi – ALV-koodi hankinnan mukaan
• Ostotuotekorteilla, joihin kohdistuu käännetyn (0%) sekä normaalin (25%) arvonlisäveron hankintoja, ALV-koodi –kentät on

tyhjänä.

• Käyttäjän pitää itse lisätä ALV-koodi tuotetietoihin sekä tiliöinnin ALV-koodi –kenttään:
 Käännettyä arvonlisävero, alv-koodi 3255 (0 %)
 Normaali arvonlisävero, alv-koodi 2255 (25,5 %)

• Esimerkki ostotuotekortista 12412 tehdystä hankintapyynnöstä.
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Urakoitsijan tiedot
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Urakoitsijan tiedot Handissa
• Handissa on tehty sääntö, joka ”pakottaa” täydentämään urakoitsijan tiedot, kun hankintapyynnöllä täytyy seuraavat kriteerit:

 Ostotuotteen taustatietoihin on lisätty Rakentamisen tiedonantoon liittyvä valinta.
 Kun hankintapyynnön/tilauksen arvo on tai ylittää 10 000 euroa alv 0%.
 Kun projektin tiedoista tulee työmaa-avain.

• Täydennä hankintapyynnön otsikkotietoihin urakoitsijan tiedot ja Tallenna. Tämän jälkeen hälytykset poistuvat.

• Urakoitsijan tiedot voidaan korjata/muuttaa tilaukselle -> tilaukset moduulissa -> omat avoimet ostotilaukset –kansiossa. Huom!
Urakoitsijan tietojen muuttamisella ei ole vaikutusta tilauksen pdf-kuvaan, vaikka siitä tallennuksen jälkeen muodostuukin uusi
tilauslomakeversio.
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Hankintapyynnön
luominen
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Hankinta-moduuli ja organisaation valitseminen
• Siirry Hankinta-moduuliin.

• Jos sinulla on oikeus useampaan liikelaitokseen, valitse ensin organisaatio, mille hankintapyyntöä teet.

• HUOM! Jos olet alkanut tekemään hankintapyyntöä väärälle organisaatiolle, sitä ei voida enää muuttaa, vaan
hankintapyyntö luominen pitää aloittaa alusta.
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Ostotuotekortti haku

• Kirjoita ” Syötä tuotteen nimi hakukenttään…” etsimäsi tuote tai palvelun nimi tai sen osa (Kuva 1.) ja paina Enter.
Voit hakea myös ostotuotteen numerolla. Voit käyttää myös apuna Investointi-, ylläpito- ja huoltokulujen
tiliöintiohje Exceliä.

• Voit hakea myös tuoteryhmittäin, valitse Hae tuoteryhmittäin ikoni (kuva 2.). Huom. Valinnassa tulee aina
PunchOut tuotekortit ensimmäisenä.

• Esim. rakennuttamisen alla näkyy kaikkien tuoteryhmien tuotteet. Voit tarkentaa hakua valitsemalla tarkemman
tason.

• Valitse haluamasi tuotekortti Lisää -valinnalla ostokoriin.

• Siirry hankintapyynnölle Jatka –painikkeesta.
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Hankintapyynnön sisäinen kommentti

• Kommentti –ikkunaan voit lisätä halutun kommentin. Kommentti
on Handin sisäistä tietoa, ei siis näy tilauslomakkeella.

• Valitse Lisää kommentti.

• Kirjoita tarvittava kommentti.

• Tallenna.

• Kommentin saat myös piiloon painamalla rastista, jolloin
kommentti -kuvakkeessa näkyy viestien määrä.

• Huom! Tallennettua viestiä ei saada enää poistettua.

• Sisäisessä kommentissa on huomioitava tietojen karkeutus!
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Hankintapyynnön otsikkotiedot 1/2

• Täydennä hankintapyynnön otsikkotiedot. Punaisella kentät, jotka ovat pakollisia.
 Palvelualue PK: valitse alasvetovalikosta palvelualue johon hankintapyyntöä/tilausta tehdään.

Huom. valinta täydentää alueen vastaavan laskutusosoitteen. Rakennuttaminen suojatekniikka
yksikkö on PK1000.

 Kuvaus: lyhyt kuvaus hankinnasta. Näkyy tilauksen sähköpostin otsikkona.
 Toimitusosoite: valitse alavetovalikosta haluttu osoite tai voit käyttää ”Ei toimitusosoite

valintaa”

 Laskutusosoite: täydentyy automaattisesti Palvelualue PK valinnan jälkeen.
 Toimituspäivämäärä: Tuotteen toimituspäivä. Palvelun/Urakan valmistuspäivä.
 Omistaja: oletuksena hankintapyynnön tekijä.
 Hankintasopimusnro: lisää alasvetovalikosta hankintaan liittyvä hankintasopimus. Jos et tiedä

mitä hankintasopimusta sinun tulee käyttää, ole yhteydessä alueesi yhteyshenkilöön.
 Kevennetty kilpailutus: Ota kantaa Kyllä/Ei vaihtoehdolla, liittyykö hankintapyyntöön

puitejärjestely/DPS:n mukainen kevennetty kilpailutus.
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Hankintapyynnön otsikkotiedot 2/2

• Muut otsikkotietojen kentät:
 Toimitusehdot, maksuehto ja sopimusehto voidaan valita alasvetovalikosta,

jos hankintasi sitä vaatii.
 Lisätiedot toimittajalle voit lisätä toimittajan tarvitsemaa tietoa tilauksen

käsittelyyn.

• Urakoitsijan tiedot, pakolliset rakentamisen tiedonantoon liittyvissä tilauksissa
(jos ostotuote kuuluu raportoitaviin ostotuotteisiin ja yli 10 000 EUR)
 Etunimi, Sukunimi, Puhelin, Sähköposti
 Huom! Jos saat näiden tietojen puuttumisesta hälytyksen, niin ensin täytä

kentät ja sen jälkeen poista oikeasta yläkulmasta summa, siirry summa
kentästä pois ja lisää summa uudelleen. Tuo summan muuttaminen aktivoi
säännön tarkistamisen uudelleen ja hälytys katoaa.
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Hankintapyynnön tuotetiedot

• Tuotenimi 2, täydennetään tilattava tuote.

• Toimittajanro, toimittajan voi hakea toimittajanumerolla tai alkamalla kirjoittamaan toimittajan nimeä.

• Tilaus sähköpostiin, jos järjestelmään on viety toimittajan tilauksen lähetyssähköpostiosoite, täydentyy automaattisesti.
Hankintapyyntö/tilaus lähtee tähän sähköpostiin hyväksynnän jälkeen. Voit lisätä useamman sähköpostiosoitteen puolipisteellä (;)
eroteltuna.

• Selite tilausriville, tieto siirtyy tilauslomakkeelle. Tarvittaessa voidaan antaa tilattavaan tuotteeseen/palveluun lisäselvitystä
toimittajalle.

• ALV-koodi, osalla ostotuotekortiesta tulee ALV-koodi automaattisesti. jos tieto puuttuu, täydennä hankintaan liittyvä ALV.
 3255 PK käännetty ALV-koodi -> ALV 0 %.
 2255 normaali ALV-koodi -> ALV 25,5 %.
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Tiliöinnit
Hankintapyynnön tiliöintitiedot

• Käytetty ostotuote määrittelee sen mitä tiliöinti –kenttiä pitää täydentää.

• Täydennä ostotuotteen vaatimat tiliöintitiedot. Tiliöintitiedot voit tarkistaa Investointi- ja ylläpidon ostotuotteet ja
tiliöintisäännöt Excelistä.

• Jos projektin lähdejärjestelmään on täydennetty kohde ym. tieto, nämä täydentyvät automaattisesti projektin
lisäämisen jälkeen.

• Kohde tieto voidaan korjata manuaalisesti.
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Hankintapyynnön lähetys hyväksyntään

• Valitse Lähetä hyväksyntään.

• Valitse henkilö, jolle hankintapyyntö lähetetään hyväksyntään.

• Valitse Ok.
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Tilauslomake
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Hankintapyyntö kentät tilauslomakkeella
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Hankintapyynnön
jättäminen
luonnokseksi
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Hankintapyynnön jättäminen kesken luonnoksiin

• Jos ehdit jo valita ostotuotteet ostoskoriin, mutta et ehdikään täyttämään hankintapyynnön tietoja vaan sinun
pitää sulkea järjestelmä ja tehdä muuta:
 Vaihtoehto 1: Voit vain kirjautua ulos järjestelmästä ja tilaus jää talteen. Huom! Jos et ole tallentanut tietoja,

niin joudut täyttämään tallentamattomat tiedot uudelleen seuraavalla kerralla.
 Vaihtoehto 2: Täydennä loppuun pakolliset kentät ja paina tallenna. Kirjaudu järjestelmästä ulos.

• Hankintapyynnön jatkaminen.
 Avaa Alustavat –kansio.
 Klikkaa alustavan hankintapyyntösi otsikkoa. Jos

otsikkoa ei ole, klikkaa kohtaa, jossa se olisi.
 Paina oikeasta yläreunasta Jatka.
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Tilauksen kopiointi
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Hankintapyynnön/tilauksen kopiointi

• Voit tehdä aikaisemmasta tehdystä
hankintapyynnöstä/tilauksesta kopion.

• Siirry Hankinta-moduuliin.

• Siirry Omat hankintapyynnöt -> Valvonta
Lähetetty toimittajalle –kansioon.

• Etsi hankintapyyntö, jonka haluat
kopioida.

• Ruksi hankintapyyntö ja valitse Valitut
kohteet -valikosta kopioi.

• Kopioinnin voit tehdä vasta, kun
hankintapyyntö on hyväksytty.

25



Kopioidun hankintapyynnön käsittely

• Kopioitu hankintapyyntö löytyy Omat hankintapyynnöt -> Alustavat –kansiosta.

• Avaa hankintapyyntö klikkaamalla otsikkoa.

• Käsittele kuten normaalisti käsittelisit uuden hankintapyynnön.
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Hylätty
hankintapyyntö
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Hylätyn hankintapyynnön käsittely

• Jos hankintapyyntöä pitää korjata, tee muutokset
ja lähetä hankintapyyntö asiatarkastukseen
takaisin. Valitse Ok.

• Jos hankintaa ei toteuteta, siirrä hankintapyyntö
alustavat –kansioon (hankintapyynnön
poistaminen dia 30).

• Hankintapyynnön hyväksyjä voi hylätä hankintapyynnön korjaamista tai Handista poistamista varten
(hankintaa ei toteuteta).

• Hankintapyyntö löytyy kansiosta omat hankintapyynnöt -> hylätyt.
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Hankintapyynnön
poistaminen
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Hankintapyynnön poistaminen alustavista

• Jos aloittamasi hankintapyyntö on turha tai asiatarkastaja on sen hylännyt, eikä hankintaa toteuteta, turhat
hankintapyynnöt kannattaa poistaa Handista.

• Hankintapyynnöt poistetaan alustavat –kansiossa.
• Valitse poistettava hankintapyyntö, valitse Valitut kohteet valikko ja Poista.
• Handi vielä varmistaa poisto toimenpidettä, valitse Ok.
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