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1 HANKINTAORGANISAATIO JA YLEISET PERIAATTEET

LUT-yliopisto ja LAB-ammattikorkeakoulu ovat hankintalain tarkoittamia hankintayksikéita ja
korkeakoulut noudattavat kansallisten kynnysarvojen ylittdvissa hankinnoissa lakia julkisista
hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista (1397/2016). Pienhankinnoissa noudatetaan LUT-
konsernin hankintaohjetta.

Hankinnat on toteutettava mahdollisimman taloudellisesti ja suunnitelmallisesti seka
tarkoituksenmukaisina kokonaisuuksina elinkaari- ja ymparistonakdkohdat huomioiden. Kaikissa
konsernin hankinnoissa on noudatettava avoimuuden, tasapuolisuuden, syrjimattdimyyden ja
suhteellisuuden periaatteita. Perusedellytys hankinnoille on, ettd hankittavan tavaran tai palvelun
tarve on valttamaton ja ettd hankintaan on varattu riittava rahoitus.

Hankintapalvelut vastaa hankintatoimen koordinoinnista ja ohjeistuksesta seka puitesopimuksista.
Hankintapalvelut hoitavat keskitetysti arvoltaan 40 000 euroa ja sen yli olevat hankinnat. Alle 40 000
euron pienhankinnat on hajautettu yksikdihin. Hankintoihin liittyva ohjeistus ja lomakkeet on koottu
intraan hankintasivustolle hankinnat.

2 HANKINNAN SUUNNITTELU, KYNNYSARVOT JA ENNAKOIDUN ARVON LASKEMINEN

2.1 Hankinnan suunnittelu

Hankinnan suunnittelu on hankinnan tarkein vaihe ja siihen on varattava riittavasti aikaa.
Suunnitteluun kuuluvat mm. hankinnan rahoituksen suunnittelu, aikataulutus, markkinakartoitus,
hankinnan kohteen ja valintakriteerien maarittely. Aikataulutusta tehdessa on huomioitava, etta
kansallisissa hankinnoissa kilpailutusaika on vahintaan 14 pv ja EU-hankinnoissa 30 pv. Valitusaika
molemmissa hankintamenettelyissd on 14 pv. Julkiset hankinnat on paasaantoisesti aina
kilpailutettava. Hankintayksikon itsensa aiheuttama kiire ei ole peruste hankinnan kilpailuttamatta
jattamiselle.

ICT-hankinnoissa on oltava suunnitteluvaiheessa yhteydessa tietohallintoon tietoturvallisuudesta
vastaavaan henkildon. ICT-hankinnoista on tehtava tietoturvallisuuden arviointi ja varmistuttava
tiedon elinkaaren kattavasta tietoturvallisuudesta. ICT-hankintoja ovat tietojarjestelmahankinnat,
tietoteknisten jarjestelmien hallintapalvelut ja esitystekniikan jarjestelmat palveluineen. ICT-
pienhankinnat kuten puhelimet, tietokoneet ja yksittdiset ohjelmat yms. hankitaan kilpailutettujen
puitesopimusten kautta.

Kaikissa hankinnoissa arvosta riippumatta litetddn mukaan soveltuvat vakiosopimusehdot (JYSE
Tavarat 2014, JYSE Palvelut 2014 tai JIT 2015).

2.2 Kynnysarvot
Kansalliset kynnysarvot (ilman arvonlisaveroa) 1.1.2017 alkaen:

Tavarat ja palvelut: 60 000 €

Sosiaali- ja terveyspalvelut (Liite E kohdat 1-4): 400 000 €
Muut erityiset palvelut (Liite E kohdat 5-15): 300 000 €
Kayttooikeussopimukset/palvelut: 500 000 €
Rakennusurakat: 150 000 €

EU-kynnysarvot (ilman arvonlisaveroa) 1.1.2020 alkaen

e Tavarat ja palvelut: 214 000 €
e Rakennusurakat: 5 350 000 €
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https://intranet.lut.fi/expertandsupportservices/talous/hankintapalvelut/Pages/Default.aspx

2.3 Ennakoidun arvon laskeminen

Hankinnan ennakoitu arvo maarittelee, kuuluuko hankinta hankintapalveluiden vai hankintayksikon
hoidettavaksi. Hankintakokonaisuuden ennakoidulla arvolla tarkoitetaan suurinta maksettavaa
arvonlisaverotonta hankinnan kokonaisarvoa. Hankinnan kokonaisarvoon lasketaan mukaan
mahdolliset optiovuodet, palkkiot tai maksut koko sopimuskaudelta. Toistaiseksi voimassa olevissa
sopimuksissa sopimuskaudeksi arvioidaan nelja (4) vuotta, jota kaytetdan laskentaperusteena
laskettaessa hankinnan arvoa (hankinnan kuukausikustannus x 48 kk).

3  HANKINTAMENETTELYT JA PROSESSIT

Hankintalaki koskee kaikkia yli kansallisten kynnysarvojen olevia hankintoja ja ne hoidetaan
keskitetysti hankintapalveluissa. LUT-konsernissa alle kansallisten kynnysarvojen olevat ns.
pienhankinnat on jaettu hankintayksikdiden itsenaisesti hoidettaviin alle 40.000 euron hankintoihin
ja hankintapalveluiden hoidettaviin hankintoihin 40.000 eurosta alkaen. Hankintayksikdiden
hoidettavat hankinnat yksik6t hoitavat itsenaisesti tdman ohjeen mukaisesti kevyella

Kevyt menettely, yksikko

toteuttaa itsenaisesti Hintatiedustelu 2:3:lle

Hintatiedustelu 2-3:lle,

o g o Pienkilpailutusmuistio

huomioiden fpaatos
Toteutetaan keskitetysti Ota yhteytta
hankintapalveluiden kautta hankintapalveluihin
Aina yhteydenotto Toimintatapa maaraytyy
tietohallintoon jo hankinta-arvon/tyypin
suunnitteluvaiheessa mukaisesti

kilpailutuksella.

Kuva 2. LUT-korkeakoulut konsernin hankintamenettelyt ja prosessit

3.1 Pienhankinnat alle 40 000 euroa

» hankintayksikét hoitavat itsenaisesti kevyella menettelylla tekemalla markkinakartoitusta ja
l[ahettamalla hintatiedustelun vahintaan 2- 3 toimijalle sdhkopostitse. Pienhankinnoissa vain
projektihankinnoista tehdaan pienkilpailutusmuistio/paatds. Pienhankintojen tilauksiin voi
kayttaa intrasta I6ytyvaa tilauslomaketta.

» HUOM! projektihankinnoissa huomioitava rahoittajien ehdot hankinnoille. Ellei
rahoituspaatoksissa ole asetettu hankintojen toteuttamiselle tiukempia saantoja,
noudatetaan tata hankintaohjetta. Jos rahoittajan ohjeita ei noudateta, se voi pahimmillaan
johtaa myodnnetyn rahoituksen takaisin perintdan. Projektihankintojen
pienkilpailutusmuistio/paatos tallennetaan asianhallintajarjestelmaan ja arkistoidaan
projektin asiakirjoihin.

» ICT-hankinnoissa aina yhteydenotto IT-palveluihin

3.2 Hankinnat 40 000-59 999 euroa ja Kansalliset seka EU-kynnysarvon ylittavat hankinnat

» toteutetaan keskitetysti hankintapalveluiden kautta

» ota yhteyttad hankintapalveluihin
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» tayta hankinnan keskeiset tiedot sekd hankinnan kriteerit -lomake ja 1aheta osoitteeseen
hankinnat@]ut.fi

3.3 Suorahankinnat

Hankintalain mukaan suorahankintoja on mahdollista tehda ainoastaan laissa mainituin perustein.
Hankintalain mukaisia suorahankintaperusteita tulkitaan suppeasti. Suorahankintoja ei suositella
tehtavaksi, vaan hankinnoista tehdaan hintatiedustelu 2 - 3 toimittajalle.

3.4 Hankintaprosessi kokonaisuutena

Suunnitteluvaihe
e hankinnan rahoitus, budjetti
¢ hankinnan luokittelu (pienhankinta, kansallinen hankinta vai EU-hankinta)
o tarkistettava, onko valmiita puitesopimuksia, joita voidaan hyédyntaa
e hankinnan kohteen ja toimittajamarkkinoiden kartoittaminen
e hankinnan aikataulutus
e hankintamenettelynd paasaantoisesti avoin menettely
o hankinnan valintaperusteen maarittely (kokonaistaloudellisen edullisuuden peruste: halvin

hinta, edullisimmat kustannukset vai paras hinta/laatusuhde)
e hankinnan kohteen valintaperusteiden ja arviointikriteereiden asettaminen
o tarjouspyynndn liitteiden laatiminen (mm. sopimusluonnos, JYSE-ehdot)

Kilpailuttamisvaihe
¢ hankintailmoitus ja tarjouspyynto

Vertailu- ja padétbksentekovaihe

tarjousten avaaminen

tarjoajien soveltuvuuden tarkastaminen

tarjousten tarjouspyynnénmukaisuuden tarkistaminen
tarjousten vertailu

paatdksenteko ja perusteleminen

paatdksen tiedoksianto muutoksenhakuohjeineen

Hankintasopimuksen tekeminen
o EU-kilpailutuksissa, rikosrekisteriote voittaneelta tarjoajalta
e hankintasopimus
o EU-kilpailutuksissa, jalki-ilmoitus 30 pv sisalla sopimuksen tekemisesta

Sopimuksen toteutumisen seuranta

e toimenpiteiden hyvaksyminen
e reklamaatiot, irtisanominen, purkaminen

4 HANKINTOJEN HYVAKSYMISOIKEUDET

Hankintoihin liittyvat hyvaksymisoikeudet vahvistetaan erillisilla delegointipaatoksilla hankinnat.
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5 MUUT HANKINNOISSA HUOMIOITAVAT ASIAT

5.1 Tilauksen valvonta ja toimituksen vastaanotto

Tilausten/sopimusten laatimisen jalkeen yksikdssa hankinnasta vastaavan tehtavana on seurata
hankinnan etenemista ja huolehtia hankinnan valvonnasta. Kaikista myyjan sopimusrikkomuksista,
kuten toimitusten viivastymisesta tai virheista, on viipymatta huomautettava (reklamoitava)
kirjallisesti toimittajalle. Tavaratoimituksen vastaanotto on tehtava sopimuksessa maaratyssa
paikassa sopimuksen mukaisena aikana. Vastanottotarkastuksessa hylattya tavaraa ei saa ottaa
kayttdéon. Vastaavasti myos kertaluontoisen palvelutoimituksen vastaanotto tulee tehda
sopimuksessa maaritetylla tavalla. Palvelun vastaanottaminen ja lopputulosten hyvaksyminen on
syyta sopia yksityiskohtaisesti osapuolten valisessa sopimuksessa. Hankintaan liittyva lasku
maksetaan vasta sitten, kun toimitus on hyvaksytty hankintasopimuksen mukaisesti.

5.2 Asiakirjojen sailytys ja julkisuus

Hankintoja koskevien asiakirjojen julkisuus riippuu hankinta-asian kasittelyvaiheesta.
Hankintapaatoksen tiedoksiannon jalkeen tarjoaijilla on oikeus saada pyynndsta hankinta-asiakirjat
nahtavakseen. Julkisuuslain mukaisesti tarjouskilpailussa yrityksen antama vertailuhinta on aina
julkinen hankintapaatdksen allekirjoittamisen jalkeen. Koska yritysten jattdma tarjousmateriaali
sisdltdd usein ammatti- ja liikesalaisuuksia, ei tarjousmateriaalia saa sellaisenaan ks. salassa
pidettavia asioita tarkastamatta antaa konsernin ulkopuolelle. Kilpailutetut hankintaprosessit
kirjataan asianhallintajarjestelmaan asian avauksen, paatoksen, sopimuksen ja mahdollisen
valituksen osalta ja sailytetaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

5.3 Tilaajavastuulaki ja tiedonantovelvollisuus

Tilaajavastuulaki velvoittaa ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessa selvittamaan sopimuskumppanilta,
ettd se on: 1) Merkitty ennakkoperintdlain mukaiseen ennakkoperintarekisteriin ja
tydnantajarekisteriin, sekd arvonlisaverolain mukaiseen arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, 2)
Merkitty kaupparekisteriin, 3) Maksanut verot (ei verovelkaa taikka viranomaisen antama selvitys
verovelan maarastd), 4) Ottanut tydntekijdilleen eldkevakuutukset ja suorittanut tahan liittyvat
maksut. Vaihtoehtoisesti selvitys siitd, etta eraantyneitd elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty, 5) Sitoutunut tydehtosopimukseen tai keskeisista tyéehdoista on sovittu
erikseen, 6) Jarjestanyt tyoterveyshuollon tydntekijdilleen, 7) Rakennusalalla jarjestanyt
lakisdateisen tapaturmavakuutuksen.

Selvitysvelvollisuus koskee kaikkia palveluhankintoja, joiden arvo on vahintdan 9 000 euroa (alv
0%). Suoraviivaisin tapa tayttaa selvitysvelvollisuuden vaatimukset, on pyytaa sopimuskumppania
rekisterditymaan tilaajavastuu.fi palveluun ja pyytaa hankintapalveluita tulostamaan yrityskohtainen
raportti samasta palvelusta. Vaihtoehtoisesti sopimuskumppani voi [&hettdd em. selvitykset myds
suoraan konserniyksikélle, kuitenkin viimeistdan ennen sopimuksen allekirjoittamista. Selvitykset
eivat saa olla kolmea (3) kuukautta vanhempia tarjouksen jattépaivasta laskettuna.

5.4 Rakentamiseen liittyva tiedonantovelvollisuus

Konserniyksikko on tiedonantovelvollinen verohallinnolle rakentamiseen, korjauksiin tai
kunnossapitoon liittyvista palveluista, joiden arvo ylittda 15 000 euroa (alv 0%) ja joissa
konserniyksikkd on tilaajana. Tiedonantovelvollisuus koskee urakka- ja tydntekijatietoja.
Tilapalvelut hoitavat tarvittavat selvitykset rakentamisen osalta.

5.5 Tietosuoja-asetuksen huomioiminen julkisissa IT-hankinnoissa

Hankkiessa jarjestelmia, sovelluksia ja palveluja, jotka tulevat kasittelemaan henkildtietoja,
tietosuoja tulee huomioida jo hankintaprosessissa. Naissa hankinnoissa ole yhteydessa
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tietosuojavastaavaan tai tietoturvapaallikkdon, koska tietosuojavaatimukset tulee asettaa

tarjouspyynnossa ja tietosuojaan ja tietoturvaan liittyva dokumentaatio tulee olla jo tarjouspyynndn
mukana.

5.6 Sopimus- ja maksuehtopolitiikka

Hankintasopimukset laaditaan keskitetysti hankintapalveluissa kayttden omia sopimuspohjia (pl.
Hanselin puitejarjestelyt, joissa kaytetddan Hanselin osoittamia valmiita hankinta-asiakirjapohjia).
Kaikki hankinnat maksetaan ensisijaisesti tavaratoimituksen ja/tai palvelusuorituksen jalkeen
maksuehdolla 30 paivaa netto. Ennakkomaksun kayttdé ei ole suositeltavaa, harkitaan aina
tapauskohtaisesti ja vaatii toimittajan asettamaa vakuutta. Ennakkomaksutapauksissa ole
yhteyksissa hankintapalveluihin.
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6 VOIMAANTULO JA HYVAKSYMINEN

Hankintaohje tulee voimaan 1.12.2020 alkaen.

Hyvaksytty . .2020

Lappeenrannan-Lahden Lab-ammattikorkeakoulu Oy
teknillinen yliopisto LUT

Juha-Matti Saksa Turo Kilpelainen
rehtori rehtori
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