
Tavara- ja palveluhankinnat alle 30 000€

Tarve  Tarkista Avaimen osto-ohjeista:
onko sopimustoimittajaa? Tehdään tilaus

osto-ohjeen
mukaan

Hankinnan arvo?

Toimittajan valinta
oman harkinnan mukaan

T
HankintaSampo
tarjouspyyntö

Lomakepäätöstä ei tarvita
3.11.2014 jälkeen.

Ilmoitus ratkaisusta tehdään
HankintaSammon kautta. 

Tilaus tai sopimus

HankintaSampo
tarjouspyyntö

Kirjallinen hankintapäätös 
ASTAssa, joka lähetetään 

HankintaSampoon osoittella 
asta.vantaa@hankintasampo.fi  

tiedoksiannettavaksi

??

Ylemmän toimielimen
otto-oikeusmenettely

A. Prosessikuvaus

EI

KYLLÄ

ALLE 1000 € 1000-6000 € 6001 - 30000 €

https://www.hankintasampo.fi/sampo/
http://www.hankintasampo.fi/sampo
https://www.hankintasampo.fi/sampo/
http://asta.vantaa@hankintasampo.fi 


B. Muistilista

Tarkista aina ensin onko tuotteelle tai palvelulle sopimustoimittaja Avaimesta

JOS TUOTTEELLE TAI PALVELULLE EI OLE SOPIMUSTOIMITTAJAA:

Mikäli hankinnan arvo on 1 000 € – 6 000 €

Mikäli hankinnan arvo on alle 1 000 €

1. Siirry HankintaSampo-portaaliin

2. Pyydä tarjous vähintään 2–5 mahdolliselta toimittajalta.
    Tarjoukset ja niiden vertailu käsitellään HankintaSammossa

3. Kirjoita hankintapäätös perusteluineen HankintaSammossa

4. Tilauksen tekee tilausoikeuden omaava henkilö

5. Tavaran tai palvelun vastaanotto:
    Huom. tarkista vastaanottamasi tavara

6. Tilaaja vastaa laskun oikeellisuudesta

1. Hanki parhaaksi katsomaltasi toimittajalta
2. Hankinnasta ei tarvitse tehdä kirjallista hankintapäätöstä

• Päätökseen tulee merkitä vähintään:
	 1) tarjouksen jättäneiden yritysten nimet
	 2) tarjousten hintatiedot
	 3) päätös perusteluineen
• Päätöksen annat tiedoksi HankintaSammon kautta
• Päätös jää Hankintasampoon, joten sitä ei tarvitse
   arkistoida erikseen

Mikäli hankinnan arvo on 6 001 € – 30 000 €

1. Siirry HankintaSampo-portaaliin

2. Pyydä tarjous vähintään 2–5 mahdolliselta toimittajalta.
    Tarjoukset ja niiden vertailu käsitellään HankintaSammossa

3. Toimivaltainen viranhaltija tekee hankinnasta VIPS:n ASTA:ssa
    (tarkemmat ohjeet löytyvät ASTA:sta)

4. Tilauksen tekee tilausoikeuden omaava henkilö

5. Tavaran tai palvelun vastaanotto:
    Huom. tarkista vastaanottamasi tavara

6. Tilaaja vastaa laskun oikeellisuudesta

• Päätökseen tulee merkitä vähintään:
	 1) tarjouksen jättäneiden yritysten nimet
	 2) tarjousten hintatiedot
	 3) päätös perusteluineen
• Päätöksen annat tiedoksi HankintaSammon kautta

http://avain.vantaa.fi/palvelut/hankinnat/pienhankinnat
http://www.hankintasampo.fi/sampo
http://www.hankintasampo.fi/sampo

