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1  Ohjeen soveltamisala

Tama oikeusministerion kirjanpitoyksikon hankintaohje kasittelee paaosin pien-
hankintoja eli tavallisimpia virastoissa toteutettavia hankintoja. Tama ohje korvaa
aiemmin julkaistun Oikeusministerion hankintaohjeen (25/2020).

Hankintoja ja niissa noudatettavaa menettelya on yksityiskohtaisemmin kasitelty
Julkisten hankintojen kasikirjassa 2023. Valtion virastot ja laitokset vastaavat maara-
rahojensa puitteissa omista hankinnoistaan.

Oikeusrekisterikeskus (ORK) hankkii toimialariippumattomat (TORI) ICT-palvelut
Valtorilta ja toimii hankintayksikkéna toimialasidonnaisissa (TOSI) ICT-palveluissa.
Talous- ja henkilostohallinnon palveluja hallinnonalan virastoille tuottaa Valtion
talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskus (Palkeet).

Toimitilojen hankintaan ei sovelleta hankintalakia, niiden hankintaa ei kasitella tassa
ohjeessa. Virastoja ohjaa my0ds valtion kiinteistévarallisuuden hankinnasta, hallin-
nasta, hoidosta ja vuokraamisesta annettu asetus (242/2015), jonka mukaan valtion
toimitilojen hankinta, vuokraus ja hallinta on keskitetty valtion in-house toimijalle
Senaatti-kiinteistoille. Senaatti-kiinteistot tarjoaa virastoille tilapalveluja ja niihin
valittdmasti liittyvia muita palveluja seka huolehtii hallinnassaan olevasta valtion
kiinteistovarallisuudesta. Valtion toimitilastrategian tavoitteena on, etta tilat tukevat
tuloksellista toimintaa. Tilojen kehittamisella edistetdan tydnteon ja asioinnin suju-
vuutta ja parannetaan kustannusvaikuttavuutta. Tavoitteena on mahdollisuuksien
mukaan myos vaikuttaa toimitilakustannuksia alentavasti.
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1.1 Julkisten hankintojen kynnysarvot

Julkisista hankinnoista ja kayttooikeussopimuksista (1397/2016) annetun lain
(hankintalaki) mukaan hankinnat jaetaan arvon mukaan kolmeen ryhmaan:

1. Hankinnat, joiden arvo on vahintdan EU-kynnysarvon suuruinen eli
tavara- ja palveluhankinnoissa valtion keskushallintoviranomaisen
osalta 140 000 euroa ja muiden viranomaisten osalta 215 000 euroa.
Rakennusurakoiden hankinnoissa kynnysarvo on 5 382 000 euroa
niin valtion keskushallinnossa kuin muissa viranomaisissa. Nama
kynnysarvot ovat toistaiseksi voimassa 1.1.2022 alkaen. Ty6- ja
elinkeinoministerion internet-sivulta voi tarkistaa voimassaolevat
EU-kynnysarvot.

Hankinnat, joiden arvo on vahintaan kansallisen kynnysarvon suuruinen ja alittaa
EU-kynnysarvon. Alla olevassa taulukossa on eritelty kansalliset kynnysarvot:

Hankinta Kansallinen kynnysarvo
ilman arvonlisdveroa

Tavara- ja palveluhankinnat 60 000 euroa
Rakennusurakat 150 000 euroa
Muut erityiset palveluhankinnat (hankintalain liite E) 300 000 euroa
Sosiaali- ja terveyspalvelut (hankintalain liite E) 400 000 euroa
Kayttdoikeussopimukset 500 000 euroa

2. Pienhankinnat eli kansallisen kynnysarvon (60 000 euroa) alittavat
hankinnat. Pienhankinnoissa erotetaan omaksi ryhmakseen
vahaiset hankinnat (Julkisten hankintojen kasikirja 2023 kohta 2.6).
Oikeusministerion kirjanpitoyksikon osalta vahaiseksi katsotaan
hankinta, jonka arvo on ministerion hankinnoissa enintaan 5 000 euroa
ja muiden virastojen hankinnoissa enintaan 10 000 euroa. Vahaisia
hankintoja kasitellaan jaljempana kohdassa 3 (Pienhankinnoissa
noudatettava menettely). Hankintojen kynnysarvoja on kasitelty
tarkemmin Julkisten hankintojen kasikirjassa 2023.
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1.2  Hankinta-arvon maarittaminen

Hankinnan ennakoitu arvo perustuu aina arvioon. Hankinnan ennakoitu arvo
madritellaan arviointihetkella kaytossa olevan tiedon mukaan. Ennakoitu arvo
madritellddn hankinnan valmisteluvaiheessa ja sen kartoittaminen voi edellyt-

taa markkinakartoitusta. Ennakoidun arvon maarittaminen tulisi dokumentoida.
Hankintalaissa on esitetty selkedt sdannot siita, miten hankintayksikon tulee laskea
hankinnan ennakoitu arvo. Lahtokohtana on, ettd hankinnan ennakoitua arvoa las-
kettaessa perusteena on kaytettdva suurinta maksettavaa kokonaiskorvausta ilman
arvonlisaveroa. Ennakoitu arvo on laskettava koko sopimuskaudelta, kuitenkin enin-
taan 48 kuukauden ajalta. Ennakoitua arvoa laskettaessa on otettava huomioon
vaihtoehtoiset toteutustavat, optiot ja pidennysehdot. Lisatietoja hankinnan arvon
laskemisesta on ohjeistettu Julkisten hankintojen kasikirjan 2023 kohdassa 1.7.8.

Esimerkki 1: kolme kertaa vuodessa saanndllisesti toistuva pienhankinta; tilaus
helmikuussa (20 000 euroa), tilaus toukokuussa (20 000 euroa), tilaus syyskuussa
(noin 25 000 euroa) = hankinta-arvo on 65 000 euroa. Hankinta-arvo ylittda kan-
sallisen kynnysarvon (60 000 euroa), joten hankinnassa noudatetaan hankinta-
lakia. Ensin on tarkistettava, voidaanko hankinta toteuttaa Hanselin puitejarjestelyn
tai dynaamisen hankintajarjestelman (DPS) kautta. Jos voidaan, noudatetaan
Hanselin palvelusivustoilta 16ytyvia menettelyohjeita. Jos ei voida, hankinta on
kilpailutettava.

Saannollisesti toistuvien tai madraajoin uudistettavat tavara-tai palveluhankintojen
osalta hankinnan arvo maaraytyy viimeksi kuluneiden 12 kk:n aikana tai viimeksi
kuluneen talousarviokauden aikana perdakkain tehtyjen vastaavien hankintojen
yhteisarvon pohjalta huomioiden seuraavan 12 kk aikana tapahtuvat muutokset
maadrissa tai arvoissa.

Hankintaa ei saa pilkkoa eli jakaa eriin tai osiin hankintalain saédnndsten
valttamiseksi.

1.3  Hankintaa vai avustusta?

Valtionavustuslain 1 §&:n 1 momentin mukaan valtionavustus tarkoittaa tuen-
luonteista rahoitusta tietyn toiminnan tai hankkeen avustamiseksi. Hankinnassa on
aina kyse vastikkeellisesta toiminnasta eli maksua vastaan hankintayksikko saa itsel-
leen esimerkiksi jonkin tavaran tai palvelun. Avustus on yksipuolinen jarjestely, jossa
rahoittaja ei saa rahalleen vastaavaa vastinetta kuin hankinnassa, eika silla myos-
kaan ole vilitonta taloudellista intressia rahoitettavaan palveluun tai muuhun suori-
tukseen. Valtionavustusten jako perustuu valtionavustuspaatokseen, kyseessa ei siis
ole sopimussuhde vaan yksipuoleinen hallintopaatos.
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1.4  Esteellisyys

Hallintolaissa on kirjattu hallintomenettelya koskevia esteellisyyssaannoksia
(hallintolaki 27-29 §, 434/2003). Esteellisyydella tarkoitetaan sitd, etta virkamies on
sellaisessa suhteessa tai asemassa hankinta-asiaan tai siind mukana olevaan henki-
166N, joka voi johtaa hanen puolueettomuutensa kyseenalaistamiseen. Esteellisen
henkilon tulee itse todeta itsensa esteelliseksi ja ndin ollen jaavata itsensa hankin-
taan liittyvasta valmistelusta ja paatoksenteosta. Henkilo on esteellinen kasittele-
maan mitdan hankintaan liittyvaa asiakirjaa tai muuta hankintaan liittyvaa tietoa,
jos tarjouksen tekijana tai tilaajan sopimuspuolena on han itse tai hanen lahi-
sukulaisensa tai muu erityisen laheinen henkild. Jokaisen hankintoihin osallistuvan
tulisi pohtia tilanne aina tapauskohtaisesti seka hallintolain esteellisyyssaannok-

sid pidemmalle, ja miettia milta tilanne nayttaa ulkopuolisin silmin. Toiminnan tulee
nayttaytya luotettavana ja objektiivisena myds ulkopuolisille. Hankintoja valmistel-
taessa ja toteuttaessa tulisi noudattaa Valtiovarainministerion ohjeen (Ohje vieraan-
varaisuudesta, eduista ja lahjoista VN/27196/2023) periaatteita.

1.5 Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadvat
hankinnat

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavat hankinnat on esitetty alla olevassa
taulukossa.


https://vm.fi/documents/10623/1115054/Ohje_m%C3%A4%C3%A4r%C3%A4ys_Vieraanvaraisuudesta,+eduista+ja+lahjoista_2023.pdf/3879b9c0-6288-da11-46ff-3de871b780aa/Ohje_m%C3%A4%C3%A4r%C3%A4ys_Vieraanvaraisuudesta,+eduista+ja+lahjoista_2023.pdf?t=1698931824627

Hankinta

Salassa pidettavat-
ja turvallisuus-
hankinnat

Oikeudenkaynti- ja
asiamiespalvelut

Tutkimus- ja
kehittamis-
hankinnat
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Tarkempi kuvaus

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jaavat puolustus-
ja turvallisuushankintalain (PUTU-laki) mukaiset puolustus-
ja turvallisuushankinnat. Kyseisessa laissa on maaritelty
puolustus- ja turvallisuushankintojen kasite.

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadavat myos
turvallisuushankinnat, jotka ovat salassa pidettavid. Salassa
pidettdva hankinta on kyseessa lahtokohtaisesti silloin,
kun hankinnan koko olemassaolo on salattava esim.
valtion turvallisuuteen tai yleiseen jarjestykseen liittyvasta
perustellusta syysta.

My®ds salassa pidettdvien hankintojen osalta tulee kartoittaa
tarjouskilpailun mahdollisuus.

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jadvat oikeuden-
kdyntiasiamiehen palvelut, jotka hankitaan luvan saaneista
oikeudenkayntiasiamiehista annetussa laissa (715/2011)
maadritellyilta oikeudenkdyntiasiamiehilta ja -avustajilta.

Kyseessa esim. asianajan tai julkisen oikeusavustajan
suorittama asiakkaan oikeudellinen avustaminen viran-
omaisissa tai tuomioistuimissa tai valimies- tai sovittelu-
menettelyssa kansallisella, EU- tai kansainvilisella
tasolla seka saman tahon antama oikeudelliseen
avustamiseen valittdmasti liittyva neuvonta ja muu
tuomioistuinmenettelyyn liittyva neuvonta.

Hankintalain soveltamisalan ulkopuolelle jddvat hankintalain
liitteessa A mainitut tutkimus- ja kehittamishankinnat,
paitsi jos niitd saatava hyoty koituu yksinomaan
hankintayksikolle sen toiminnassa kaytettavaksi ja
hankintayksikko korvaa suoritetun palvelun kokonaan.

Tassa tarkoitetaan siis tutkimus- ja kehittamishanketta, jota
rahoittaa joku muu yksikkd hankintayksikon lisaksi kuten
esimerkiksi korkeakoulu, tutkimuslaitos tai yksityinen yritys.
Toinen vaihtoehto on se, ettd tutkimuksen lopputulosta
pystyy hyédyntamdan muutkin kuin hankintayksikko eli se
tulee muillekin kuin hankintayksikélle.

Kaytannossa tavanomaisiin hankintayksikon kayttoon
tuleviin asiakastyytyvaisyyskyselyihin tai mittaus- tai
testauspalveluhankintoihin sovelletaan hankintalakia, silla
rahoitus tulee hankintayksikoltd ja hyoty tulee yksinomaan
hankintayksikolle.
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1.6  Hankinta-asiakirjojen julkisuus

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) saatelee hankinta-asia-
kirjojen julkisuutta. Tarjouspyynto tulee julkiseksi kaikille, kun se on allekirjoitettu
tai vastaavalla tavalla séhkdisesti varmennettu. Hankintapaatos tulee julkiseksi kai-
kille, kun hankintapaatos on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla sahkoisesti var-
mennettu. Asianosaisilla eli mm. tarjouskilpailuun osallistuneilla on oikeus saada
tieto muunkin kuin julkisen asiakirjan sisallosta liike- ja ammattisalaisuustietoa
lukuun ottamatta.

Hintavertailussa kaytettava kokonaishintatieto on kuitenkin annettava.
Osallistumishakemukset, tarjoukset ja muut hankintaa koskevat asiakirjat tulevat
julkiseksi kaikille, kun hankintasopimus on tehty lukuun ottamatta tarjoajan liike- ja
ammattisalaisuustietoja.

1
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2 Valtion yhteishankintamenettely

2.1 Sitovat ja ei-sitovat valtion yhteishankinnat

Valtion talousarviolain 22 a §:n (447/2006) mukaan valtionhallinnossa voidaan
yhteishankintoina hankkia hallinnon kaytt66n tarvittavia tavanomaisia tavaroita

ja palveluita seka laajasti kaytettavid tavanomaisia tietoteknisia laitteistoja ja nii-
den ohjelmistoja seka hallinnon yhteisia tietojarjestelmia. Viraston ja laitoksen

on jarjestettava hankintatoimensa niin, etta se kdyttaa yhteishankintaa toteutta-
van hankintayksikon valtionhallinnolle kilpailuttamaa sopimusta. Valtion hankinta-
yksikkd on Hansel Oy.

Hankinnat toteutetaan lahtokohtaisesti kayttamalla Hansel Oy:n kilpailuttamia
puitesopimuksia tai dynaamisia hankintajarjestelmia (DPS).

Hankintalaissa puitejdrjestely madritellaan valmiiksi kilpailutetuksi sopimus-
kokonaisuudeksi, joka tehdaan yhden tai useamman toimittajan seka hankinta-
yksikon valille. Puitejarjestelyssa sovitaan yleiset hankintasopimuksia koskevat
ehdot, kuten hankinnan kohde, hinnat seka osapuolten vastuut ja velvoitteet.

Dynaaminen hankintajarjestelma (DPS eli Dynamic Purchasing System, kdytetaan
myo6s lyhennetta DHJ) on tdysin sahkdinen hankintamenettely, joka on avoin kai-
kille DPS:n ehdoissa maariteltyjen soveltuvuusehtojen tayttaville tarjoajille koko
DPS:n keston ajan. Dynaaminen hankintajdrjestelmad on kaksivaiheinen. Ensimmai-
sessd vaiheessa dynaaminen hankintajarjestelma perustetaan, ja toisessa vaiheessa
hankintayksikot voivat tehda omia kilpailutuksiaan jarjestelman sisalla.

Valtion yhteishankintoja koskevan asetuksen nojalla valtiovarainministerion paatok-
selld valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006) on maaratty ne tuoteryhmat,
jotka on pakollisesti hankittava Hansel-yhteishankintasopimuksiin perustuvina
valtion yhteishankintoina.

12
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Yhteishankinnan piirissa olevia tuoteryhmia ovat mm.:
e S3hko, polttoaineet ja Oljytuotteet
* Toimistotarvikkeet ja -kalusteet
e Ajoneuvot ja ajoneuvopalvelut
* Tietokoneet ja tietotekniset laitteet, niiden osat ja tarvikkeet
® Tieto- ja puheliikenne
® Matkustuspalvelut
e Tyoterveyshuolto
e Valtion maksuaikakorttiratkaisut

e |easingpalvelut (tietokoneet, tietotekniset laitteet, toimistokoneet ja
laitteet, toimistokalusteet, ajoneuvot)

Virasto tai laitos ei voi itse ryhtya kilpailuttamaan ylla mainitulla VM:n paatok-

sella Hansel Oy:n kilpailutettavaksi maarattya tuotetta tai palvelua. Hansel-
yhteishankintajarjestelyja toteutetaan my®s muissa kuin niissa tuoteryhmissa, joissa
yhteishankintamenettely on saadetty pakolliseksi.

Valtionhallinnon ja oikeusministerion hallinnonalan virastojen jarkevan ja taloudel-
lisen resurssien kayton kannalta on valttamatonta, etta Hanselin kilpailutta-
mia yhteishankintasopimuksia hyddynnetain mahdollisimman laajalti myos
niihin tuoteryhmiin kuuluvissa hankinnoissa, joissa valtion yhteishankinta-
menettelya ei ole saddetty pakolliseksi.

Virastojen hankintojen toteuttaminen mahdollisimman laajasti valtion yhteis-
hankintamenettelyjen pohjalta tuottaa valtionhallinnolle volyymialennuksia,
sadstdaa voimavaroja virastoissa ja vahentaa olennaisesti hankintamenettelyn
oikeellisuuteen liittyvia riskeja.

Hansel yllapitaa voimassaolevista yhteishankinnoista seka niita koskevista liittymis-
ilmoituksista ajantasaista luetteloa. OM:n hallinnonalan kirjanpitoyksikot liittyvat
puitejarjestelyihin oman kirjanpitoyksikkdnsa osalta. Ajantasainen luettelo yhteis-
hankinnoista on nahtavissa Hanselin verkkosivuilla (hansel fi).

13
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Oikeusministeriolla ja Hansel Oy:lla on yhteinen hankintatoimen kehittamis- ja
ohjausryhmg, johon kuuluvat edustajat ministeriosta seka hallinnonalalta. Hansel
Oy valmistelee kilpailutukset yleensa yhteistydssa eri hallinnonaloja edustavan
asiakastyoryhman kanssa. Ndin pyritdaan varmistamaan, etta yhteishankintoja toteu-
tetaan valtionhallinnon virastojen ja laitosten kannalta tarkoituksenmukaisissa
tuoteryhmissa ja etta hankinnoissa otetaan huomioon virastojen hankintatoimen
kaytannon vaatimukset.

2.2 Puitejarjestelyn liittymismenettely

Hanselin puitejarjestelyihin tulee liittya jo niiden kilpailutusvaiheessa. Sen myota
kaikkien julkisten hankintojen laajuus ja arvo tulee ilmoittaa nykyista tarkem-

min. Tulevat kilpailutukset seka niihin liittymisajankohdat ovat nakyvilla Hanselin
verkkopalvelussa. Liittymisaikoja on tarkea noudattaa, silla hankintailmoituk-

sen julkaisun jalkeen puitejdrjestelyyn ei voi enaa liittya. Hanselin puitejarjeste-
lyyn liitytaan Hanselin verkkopalveluiden asiointipalvelun kautta. Liittymisilmoitus
on kaytanndssa sitoumus tehda puitejarjestelyn kohteeseen kuuluvat hankinnat
puitesopimuksen ehtojen ja puitejarjestelyn toimintamallin mukaisesti. Muuttu-
nut kaytanto lisaa hankintojen suunnittelun merkitysta. Dynaamisiin hankinta-
jarjestelmiin ei ole valttamatonta liittyd, mutta liittymista pidetaan suositeltavana.
Liittymisilmoitukset tehdaan Oikeusministerion hallinnonalan kirjanpitoyksikko-
kohtaisesti, joten kirjanpitoyksikon alaisuudessa toimivan viraston ei tarvitse tehda
itse liittymisilmoitusta.

Hansel saa liittymisilmoituksesta tiedot hankinnan yhteyshenkil6ista, joille voidaan
esimerkiksi tiedottaa puitejarjestelyyn liittyvista asioista, kuten sopimusmuutoksista
ja mahdollisesta puitesopimuksen irtisanomisesta tai uuden kilpailutuksen suun-
nittelun aloittamisesta. Hansel valittaa sopimustoimittajille tiedon puitejarjestelyyn
liittyneista asiakkaista, jotta toimittajat voivat olla yhteydessa asiakkaisiin, jotka
tulevat tekemdan hankintoja puitejarjestelylla
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2.3 Hankinta suoraan sopimustoimittajalta tai
kevennetty kilpailutus (ns. minikilpailutus) Hansel-
puitesopimukseen tai DPS:dan perustuen

Puitejarjestelyn tai DPS:an nojalla tehtavissa hankinnoissa noudatetaan asian-
omaiseen yhteishankintaan liittyvia Hanselin toimintaohjeita. Kuhunkin
yhteishankintaan liittyvat toimintaohjeet julkaistaan Hanselin verkkosivujen
palvelusivustolla (hansel.fi). Kevennettyihin kilpailutuksiin liittyvat aineistot [0ytyvat
kyseisen yhteishankinnan Asiakirjat-valilehdelta.

Kun hankinta tehdaan Hanselin kilpailuttaman puitesopimuksen nojalla ja sopimus-
toimittajaksi on valittu ainoastaan yksi toimittaja, hankinta tehdaan kyseiselta
toimittajalta. Sopimusehtoja voidaan kuitenkin tarkentaa asiakaskohtaisessa sopi-
muksessa puitesopimuksen ehtojen asettamissa rajoissa.

Jos toimittajia on Hansel-kilpailutuksessa valittu useita, noudatetaan Hansel-
verkkosivujen palvelusivustoilla annettuja yhteishankintoja koskevia toiminta-
ohjeita. Toimittajavalinta voidaan tehda puitesopimuksen ehtojen mukaisesti.
Monen toimittajan puitejarjestelyssa voidaan sopia myds, etta kansallisen kynnys-
arvon alittavat hankinnat voidaan tehda ilman kevennettya kilpailutusta tai toimit-
taja voidaan valita ranking-menettelyn ehtojen mukaisesti. Kansallisen kynnysarvon
ylittavat hankinnat tulee tehda aina kevennetyn kilpailutuksen perusteella. DPS:dan
pohjautuvissa hankinnoissa toimittajavalinta tehdaan aina kevennetyn kilpailutuk-
sen kautta Hanki-palvelussa tai Hanselin Kisa-apuria hyddyntaen.

2.4 Hanki-palvelu ja Hilma

Hanki-palvelu on Cloudia Oy:n tarjoama sdhkdinen kilpailuttamisratkaisu. Ratkaisu
on Hanselin kilpailuttama (Hankintojen elinkaaripalvelu 2020-2026 (2029)), tar-
kemmat tiedot puitesopimuksen ehdoista on esitetty Hanselin verkkopalvelussa.
Kilpailuttamisratkaisun kautta voidaan kilpailuttaa seka EU- ja kansallisen kynnys-
arvon ylittavat hankinnat, Hanselin kevennetyt kilpailutukset seka pienhankinnat.
Hanselin DPS:ien osalta kilpailutuksen voidaan tehda Hanki-palvelun tai Hanselin
Kisa-apurin kautta. Sdhkoisen kilpailuttamisratkaisun kdyttaminen on valtta-
matonta kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa. Tarjoajat kirjautuvat omilla tun-
nuksillaan palveluun ja saavat halytykset valitsemiltaan hankintatuoteryhmista
(cpv-koodit). Hanki-palvelun kdyttaminen vaatii hankintaosaamista seka jarjestel-
man kdyttokoulutuksen.
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Hilma eli hankintailmoitukset.fi on sahkoinen hankintojen ilmoituskanava, jossa
hankintayksikot ilmoittavat tulevista hankinnoistaan, kdynnissa olevista kilpailu-
tuksistaan ja jo paattyneiden kilpailutusten tuloksista. Hilma on Suomen virallinen
julkisista hankinnoista ilmoittamisen palvelu, ja sen omistaa tyo- ja elinkeino-
ministeri®. Sahkdisissa kilpailutusjarjestelmissa tehdyt ilmoitukset siirtyvat auto-
maattisesti Hilmaan. Hilmassa julkaistaan kaikki kynnysarvon ylittavat hankinta-,
korjaus-, suorahankinta-, ennakko- ja jalki-ilmoitukset seka sopimusten muutos-
ilmoitukset. EU-kynnysarvon ylittavissa hankinnoissa tiedot vélitetdan Hilmasta
EU:n viralliseen lehden TED-tietokantaan. Myo6s pienhankintojen hankintailmoituk-
set voidaan julkaista Hilmassa.
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3 Pienhankinnoissa noudatettava
menettely

Tassa osiossa kasitellaan kynnysarvojen alle jadvien pienhankintojen hankinta-
menettelyja. Kynnysarvojen ylittavien hankintojen hankintamenettelyita on kuvattu
Julkisten hankintojen kasikirjan osioissa 3-5.

3.1 Pienhankinnat ja arvoltaan vahaiset hankinnat

Pienhankinnalla tarkoitetaan arvoltaan hankintalain mukaisen kansallisen
kynnysarvon

alle jaavia hankintoja eli hankintoja, joiden (arvonlisaveroton) hinta on alle 60 000
euroa. Myds pienhankintojen osalta tulee noudattaa hankintalain yleisia peri-
aatteita kuten tarjoajien tasapuolinen kohtelu, syrjimattémyys ja avoimuus.

Pienhankinnassa noudatettava menettely maaraytyy seuraavasti:

® Jos kyseessa on pienhankinta tuoteryhmadssa, jossa valtiovarain-
ministerion saadosten (ks. kohta 2.1.) mukaan yhteishankintamenettely
on pakollinen, hankinta on toteutettava Hansel-puitesopimuksen
tai DPS:n puitteissa. Hankinta toteutetaan kyseista yhteishankintaa
koskevaa ohjeistusta noudattaen, esimerkiksi hankkimalla tuote
suoraan puitejarjestelyssa mukana olevalta toimittajalta tai
minikilpailutukseen perustuen.

® Jos kyseessa on pienhankinta tuoteryhmassa, jossa yhteishankinta-
menettelya ei ole maaratty pakolliseksi, mutta Hansel-puitejarjestely
tai DPS kuitenkin on olemassa, hankinta toteutetaan Hansel Oy:n
puitejarjestelyn tai DPS:n pohjalta, jollei muuhun menettelyyn ole
erityista syyta.

® Pienhankinta, josta ei ole voimassa olevaa puitesopimusta tai muuta
keskitettya sopimusta ja joka ei ole arvoltaan vahdinen (eli hankinnan
arvo ilman arvonlisaveroa on vahintaan 10 000 euroa, ministeridon
hankinnoissa vahintaan 5 000 euroa), on kilpailutettava alla kohdassa
3.2. olevien ohjeiden mukaisesti.
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® Pienhankinta, josta ei ole voimassa olevaa puitesopimusta ja joka
on arvoltaan vahdinen (alle 10 000 euroa, ministerion hankinnoissa
alle 5 000 euroa), voidaan toteuttaa suorahankintana, jos kohdassa
3.2.2. esitetyt suorahankinnan perusteet tayttyvat. Myos tallaisessa
pienhankinnassa tulee ottaa huomioon taloudellisuuden,
syrjimattéman kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden periaatteet.
Suositeltavaa on tehda hintakartoitus 2-3 toimittajan valilla.

3.2 Pienhankinnan kilpailuttaminen ja pienhankinta
suorahankintana

3.2.1 Pienhankinnan kilpailuttaminen

Jos ei ole olemassa puitejarjestelya tai DPS:a3, jota voitaisiin kayttdaa hankinnan
toteuttamisessa tai jos hankintaan ei sovellu mikdan taman osan kohdassa 3.2.4
kuvatuista suorahankintaperusteista, kannattaa ensin selvittad markkinatarjontaa ja
-tilannetta esim. internetin valityksella tai tehda alustavia tuote- ja hintatiedusteluja
sahkdporstilla tarjoajilta. Hanki-palvelussa voidaan tehdad myds pienhankintojen kil-
pailutuksia. Nama suppeat tarjouspyynnot voidaan lahettaa sahkdpostitse, julkaise-
malla Hanki-palvelussa tai myds Hilmassa.

Hankinnasta riippuen tarjouspyynnon liitteena tulisi toimittaa jo mahdollisimman
valmis sopimusasiakirjapohja, jonka ehtoihin toimittaja sitoutuu tarjousta jattaes-
saan. Sopimusluonnos kannattaa laatia siten, etta tarjouspyynnosta ja tarjouksesta
saatavat hinta- ja muut tiedot voidaan suoraan liittda sopimuksen liitteiksi. Liittei-
siin kannattaa vieda tietoja, joita tullaan muuttamaan sopimuskaudella, kuten esim.
yhteyshenkil6-, asiantuntija-, hinta- ja alihankkijatietoja. Erityista huomiota kannat-
taa kiinnittaa siihen, etta liike- ja ammattisalaisuuksia sisaltavat tiedot olisivat sopi-
muksen erillisina liitteina. My0s tietoturvaa ja turvallisuutta koskevat ehdot seka
mahdolliset henkil6tietojen kasittelyn ehdot on tarkea kirjata hankintasopimukseen
tai liittaa sen liitteiksi. Pienhankinnoissa lahtokohtaisesti tarjouspyynnon liitteeksi
voivat riittaa myos julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot ja mainita tarjous-
pyynnossa erikseen missa kohdin niista mahdollisesti poiketaan.

Hankintasopimukseen ei saa tehda olennaisia muutoksia hankintapaatoksen jal-
keen, jotta varmistetaan tarjoajien syrjimaton ja tasapuolinen kohtelu. Tarkemmat
tiedot olennaisen muutoksen maaritelmista ovat luettavissa Julkisten hankintojen
kasikirjasta.
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3.2.2 Turvallisuuteen ja tietosuojaan- ja turvaan liittyvat ehdot

Mikali hankintaan liittyy henkilGtietojen kasittelya tai siinad on erityisesti mie-
tittdvia tietoturvaan tai turvallisuuteen liittyvia kysymyksia, tulisi konsultoida
kirjanpitoyksikdn tietosuojasta tai turvallisuudesta vastaavia asiantuntijoita. Mikali
hankintasopimus sisaltda salassa pidettdvien tietojen kasittelya tai esimerkiksi
asiointia viraston toimitiloissa, on turvallisuussopimuksen ehtojen mukaisesti pal-
veluun osallistuvien henkildiden osalta paasaantodisesti teetettava turvallisuus-
selvitykset seka pyydettava vaitiolositoumukset.

Hankinta johtaa usein siihen, ettd sopimuskumppani kasittelee henkilotietoja
hankintayksikon lukuun. Talléin sopimuksen osaksi on otettava myds henkil6-
tietojen kasittelyehdot, joiden sisaltovaatimukset seuraavat EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen 28 artiklasta. Sopimuskumppanin on kyettava sitoutumaan artiklan
mukaisiin ehtoihin, seka muutenkin toteuttamaan riittavat tekniset ja organisato-
riset suojatoimet niin, etta tietosuoja-asetuksen vaatimukset tayttyvat. Tama tar-
koittaa kdytanndssa sitd, ettd jos toimittaja ei pysty tarjoamaan tavaraa, palvelua tai
jarjestelmaa tietosuoja-asetuksen vaatimusten mukaisena, sopimuksen tekeminen
sen kanssa olisi tietosuojasdantelyn vastaista.

Henkil6tietojen kasittelyn ehdot ovat oma sopimusliitteensd, joka tulee liittaa tar-
jouspyyntoon jo kilpailutusvaiheessa. Hankintaan ja hankinnan kohteeseen voi liit-
tya myos muunlaisia tietosuoja-asioita. Jo hankintaa valmisteltaessa tulee ottaa
yhteyttd oman organisaation tietosuojavastaavaan, ja varmistaa, etta tietosuoja-
kysymykset tulee otettua huomioon riittavan varhain.

3.2.3 Pienhankinnan tarjouspyynto

Pienhankinnan tarjouspyynnon tulisi sisaltaa alla kuvatut osa-alueet:

e Hankinnan kohde ja vaatimukset seka hinnoittelu: hankinnan kohde ja
sen vaatimukset kuvataan selkedsti ja maaritellaan hinnoitteluperusteet
tai liitetaan mukaan hintalomake. Jos hankinnan kohteeseen tulee
liittymdan henkilotietojen kasittelya, kannattaa ottaa yhteytta tieto-
suojavastaavaan henkilotietojen kasittelyn vaatimusmaarittelya varten.

® Tarjoajan soveltuvuusvaatimukset: mm. tarjoajan liikkevaihdon
suuruus, luottoluokitus, palvelusta vastaavan henkiloston osaaminen,
tarjoajayrityksen kokemukset aiemmista vastaavista hankinnoista,
vastuuvakuutukset, tiedot verojen maksamisesta, pakotteet ja
rekisterdityminen vaadittaviin rekistereihin.
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Edellyta tarjoajalta vahintaan ja myos tarkasta hankintapaatosvaiheessa

(viimeistddan ennen sopimuksen tekemistd) tarjoajan lakisdateiset

rekisteritiedot yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta (ytj.fi).

— Kaupparekisteri

— Selvitys merkinnasta ennakkoperintarekisteriin

— Selvitys merkinndsta tyénantajarekisteriin

— Selvitys merkista arvonlisaverovelvollisten rekisteriin

— Selvitys, ettei ole verovelkaa tai viranomaisen selvitys verovelan
madrasta ja maksuohjelmasta

Mikali hankinnassa on kyse tilaajavastuulain mukaisesta hankinnasta,
tulee pyytaa tilaajavastuulain mukaiset selvitykset (Julkisten
hankintojen kasikirja 2023, kohta 5.9.7)

Tarjouspyynnoissa tulee edellyttaa toimittajalta vakuutusta siita, etteivat
pakotteet koske sitd tai sen edunsaajapiiria. Valtiovarainministerio
suosittelee myds liséamaan tarjouspyynnon yhteydessa kaytettaviin
sopimusluonnoksiin pakotteet huomioivan sopimusehdon. Pakotteet
on huomioitu myds JYSE-ehtojen paivityksessa, versio 04/2022.

Tarjousten valintaperuste ja vertailuperusteet: Tarjouksista valitaan
ensisijaisesti hinnaltaan halvin. My6s parasta hinta-laatusuhdetta
voidaan kayttaa valintaperusteen ja ilmoittaa vertailuperusteet.
Laadullisessa vertailussa tulee ilmoittaa riittavan tarkasti, miten
laatutekijoita arvioidaan ja pisteytetadn ja mita liitteita tarjoukseen tulisi
laatuvertailua varten lisata.

Muita tietoja mm.: Kuvaus hankintamenettelysta (esim.

avoin menettely), tarvittavat toimitusaikaa, toimitusehtoa,
toimitusaikatoivomusta, toimitusosoitetta, maksuehtoa ja laskujen
kasittelya koskevat tiedot, tarjousten jattoaika, tarjousten jattotapa
ja -osoite, tarjousten voimassaoloaika seka mahdollisten kysymysten
jattoaika ja -osoite.

Sopimusehdot: Hankintasopimusluonnos, jonka liitteina soveltuvat
vakiosopimusehdot (esim. JYSE Tavarat tai Palvelut -ehdot) tai vahintaan
vakiosopimusehdot. Jos hankinnan kohteeseen tulee liittymaan
henkil6tietojen kasittelya, liitteeksi tulevat henkil6tietojen kasittelyn
ehdot ja mahdollisesti myo6s turvallisuussopimus. Hankintapaatokseen
tulee liittaa oikaisuohje (14 paivan aika tarjoajilla hakea oikaisua
menettelyyn).
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3.2.4 Pienhankinta suorahankintana

Pienhankinnan voi tehdd suorahankintana, jos hankittavasta tuotteesta ei ole
voimassa

olevaa Hansel-puitejarjestelya tai dynaamista hankintajarjestelmaa ja jos jokin
seuraavista suorahankinnan perusteista tayttyy (Julkisten hankintojen kasikirja
2023, kohta 2.6):

e Hankinta on arvoltaan vahainen eli ilman arvonlisaveroa alle 10 000
euroa (ministeriossa 5 000 euroa)

® Hankinnalla on hankintayksikosta riippumaton ennalta arvaamaton
kiire

* Tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailuttamisesta saatavan
hyodyn

® Vastaavaa tuotetta on hankittu lahiaikoina ja hintataso on selvilla

Muita kysymykseen tulevia toimittajia ei ole tiedossa

Vaikka hankinta jaa alle edelld mainitun hankinnan vahaisen arvon, on vahvasti
suositeltavaa selvittaa 2-3 tarjoajalta tilausta varten tuote-, hinta- ja saatavuus-
tiedot. Myos suorahankinnoissa tulee tarkistaa toimittajan tarjoajan lakisaateiset
rekisteritiedot seka pyytaa pakotteita koskeva kirjallinen vakuutus.

Suorahankinnoissa tulee noudattaa maararahojen kayttoa ja hallintomenettelya
koskevia saanndksia ja maarayksia seka syrjimattéman kohtelun, avoimuuden ja
suhteellisuuden periaatteita. Suorahankinta on aina perusteltava (edelld mainituin
kriteerein) ja

dokumentoitava (ks. kohta 3.2.6). Suorahankintamenettelyssa myyjalle lahetetaan
kirjallisesti, esimerkiksi sahkdpostitse, hankintaa koskeva tarjouspyynto tai hinta-
tiedustelu. Tarjouksen perusteella on mahdollista tehda kirjallinen tilaus. Jos tilaus
on poikkeuksellisesti tehty suullisesti, on toimittajalta pyydettava kirjallinen tilaus-
vahvistus, josta ilmenee ainakin tilattu tuote (tavara/palvelu), toimitusaika ja han-
kinnan kokonaishinta. Hankinnasta syntynyt kirjallinen aineisto diarioidaan ja
sdilytetaan kuten alla kohdassa 3.2.6. on kuvattu.
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3.2.5 Maksuaikakortin kaytto pienhankinnoissa

Virastoissa on kdytdssa maksuvalineend Nordea First Card -maksuaikakortti. Tar-
kemmat ohjeet maksuaikakorttien kaytosta on esitetty oikeusministerion ohjeessa
Oikeusministerion ohje 21.1.2022 — Valtion maksuaikakortin kdytto.

3.2.6 Hankintojen dokumentointi

Arvoltaan vahaisissakin hankinnoissa menettelyt on dokumentoitava siten, etta jal-
keenpadin voidaan todeta hankinnan asianmukaisuus. Tavanomaisissa yksittaisissa
hankinnoissa tarpeelliset tiedot dokumentoidaan taloushallinnon jarjestelmiin
(Handi/M2) skannattavaan laskuun liitettaviin ostokuitteihin tai muuhun laskun
yhteyteen liitettavaan dokumenttiin. Vaihtoehtoisesti myos jarjestelmien selite-
kentissa voi esittaa lisatietoja. Jos hankinnassa poiketaan tavanomaisista kaytan-
noistd, esimerkiksi ei sovelleta voimassa olevaa Hansel-puitesopimusta, tulee tama
perustella esimerkiksi hankintapdatokseen liittyvassa muistiossa, Handin hankinta-
pyynnodlle, laskun kasittelyn yhteydessa Handin/M2:en selitekentdssa, laskun yhtey-
teen skannattavassa ostokuitissa tai muussa jarjestelmaan skannattavassa erillisessa
litteessa. Vahdisen hankinnan rajan ylittavien hankintojen asiakirjat tulee arkistoida
viraston arkistointimenettelya noudattaen.
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4  Hankintatoimen kehittaminen

Hankintoja tulee tarkastella paasta-paahan prosessina koko hankintojen elinkaa-
ren ajalta, aina hankintatarpeen tunnistamisesta tilaukseen, maksuun ja sopimus-
kauden aikaisiin toimintoihin. Oikeusministerion vuonna 2023 laatimat OM:n
hallinnonalan hankintastrategiset linjaukset ja toimintasuunnitelma ohjaavat
hankintatoimen prosessien kehittamista. Prosessien kehittamisessa lahtokohta
on nykytilan kartoittaminen, tassa voidaan tukena kayttaa esimerkiksi Hanselin
Hankintatutka-palvelua, tarkempaa prosessianalyysia voidaan tehda tarvittaessa
esimerkiksi Lean-tyokaluja hyodyntden.

Oikeusministerion paamaaranad ovat sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudellisesti kes-
tavat hankinnat, joita toteutetaan tavoitteellisesti, osaavasti ja tuloksekkaasti seka
innovatiiviset ratkaisut huomioiden.

Oikeusministerion hankintalinjaukset:

1. Johdamme hankintoja strategisena toimintona

2. Teemme kustannustehokkaita, toimivia ja laadukkaita hankintoja
osaavasti ja innovatiivisesti, edistaen markkinoiden elinvoimaisuutta

3. Lisaamme hankintojen vaikuttavuutta — edistamme hankinnoilla
taloudellista, sosiaalista, ja ekologista kestavyytta.

Hankintalinjausten toimeenpanoa on tuotu kdytannon tasolle toiminta-
suunnitelmassa. Siind on kuvattu, kuinka tavoitteet saatetaan osaksi yksittaisia
hankintoja seka miten tavoitteiden toteutumista seurataan. Toimintasuunnitelma
toimii pohjana oikeusministerion hallinnonalan hankintatoimelle asetettavien
tulostavoitteiden maarittelyssa.

4.1 Hankintatoimen organisointi

Hankintatoimesta vastaava henkild on nimettava vahintaan jokaiseen virastoon/
hankintayksikkéon ja maariteltava vastuuhenkilon tehtavat, jollei hankintatoimen
vastuuta ole siirretty virastoa ohjaavaan kirjanpitoyksikkéon hankintojen vahaisesta
madrasta ja/tai luonteesta johtuen.
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4.2 Hankinnan tarpeesta-sopimukseen prosessin
kehittaminen

Hankintalaki edellyttaa, etta hankintayksikdiden on pyrittava jarjestamaan
hankintatoimintansa siten, etta hankintoja voidaan toteuttaa mahdollisimman
taloudellisesti ja suunnitelmallisesti seka mahdollisimman tarkoituksenmukaisina
kokonaisuuksina.

Virastoiden tulisi pyrkia riittavan aikaisessa vaiheessa ennakoimaan, millaisia han-
kintoja viraston tulee tehda seuraavana vuonna eli tehtava tulevia hankintoja
koskeva suunnitelma. Jos tarkoituksena on esimerkiksi kdynnistda jonkin uuden pal-
velun tai jarjestelman hankinta, on tulevan vuoden budjettiin tehtava maararahoja
koskeva varaus. Hankintojen suunnittelulla tarkoitetaan siis hankintatoimen nako-
kulmasta yksikon viraston toiminnan tarpeiden mukaisien merkittavien hankinta-
tarpeiden kartoittamista ja ennakointia yhteistydssa substanssiyksikdiden kanssa,
jotta budjetoinnissa osataan varautua tarpeiden mukaisten, suunniteltujen hankin-
tojen madrarahatarpeisiin. Taloushallinnon nakokulmasta hankintasuunnitelma taas
tukee maararahojen jaon ja kohdentamisen suunnittelua sen jalkeen, kun myonne-
tyt madrdrahat ovat tiedossa.

4.2.1 Hankintasuunnittelu

Hankintasuunnittelun tehtavat:
e kartoittaa viraston erikseen suunniteltavia hankintoja eli
harkinnanvaraisia menoja viraston toiminnan ylldpitoon ja viraston
ydintoimintaan tarvittavien hankintojen lisaksi

® selvittaa pakolliset menot eli minka suuruisia ja miten pitkaksi kaudeksi

® tehtyja sitoumuksia virastolla on (vuokra-, huolto-, leasing- ja muut
pitkakestoiset sopimukset ja substanssitoiminnanpakolliset tarpeet)

e priorisoida kartoitetut hankintatarpeet kiireellisyyden, kriittisyyden tai
muiden

e priorisointikriteerien perusteella annettujen maararahakehysten

puitteissa siten, etta ne parhaiten tukevat viraston kanssa sovittujen
tulostavoitteiden ja tehtdvien toteutumista
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e maadritellda hankintatarpeiden pohjalta niille soveltuvat
toteutustapavaihtoehdot

e maadritella kilpailutuksien tai muun hankintamenettelyn vastuutahot
seka varmistaa substanssihenkildiden osallistumismahdollisuudet
toteutuksiin

e laatia hankintojen kdytannon toteutusaikataulu eli kilpailutuskalenteri
resurssien varmistamiseksi

e suunnitella, projektoida ja valmistella yksittaisen laajan hankinnan
toteutus

VM:lle vuosittain raportoitavien hankintasuunnittelutietojen ohjeistus on haetta-
vissa VM:n verkkosivuilta, osoitteesta: vm.fi/hankinnat

4.3 Tilauksesta-maksuun prosessin kehittaminen

Tilauksesta maksuun prosessin tehostamista varten on otettu Handi-palvelu,
jonka kautta tavoitellaan manuaalisten tyovaiheiden vahentamista seka kay-
ton helppoutta. Handi-automaatioasteen kehitysta voi seurata Handin
automaatioasteraporteilta.

4.3.1 Handi-palvelun toiminnallisuudet

Handi-palvelu muodostuu hankinnan, laskujen kasittelyn ja kirjanpidon eri moduu-
leista. Handi-palveluun on kayttéoikeudet myos toimittajalla erillisen toimittaja-
portaalin kautta. Tilauksia tehdaén sahkoista hankintapyynto kdyttaen. Tuotteita
tilaukselle voidaan hakea punch-out-liittyman kautta suoraan sopimustoimittajan
verkkokaupasta. Hankintapyynto hyvaksytaan sahkoisesti jarjestelmassa. Jos lasku
vastaa tilattua ja jarjestelmdssa vastaanotettua tuotetta, tdsmaytyy se suoraan jar-
jestelmassad, eika erillista ostolaskun hyvaksyntaa enaa tarvita. Muita automaatiota
tehostavia ominaisuuksia ovat sahkoiset tilaussuunnitelmat seka budjetti-
perusteiset sopimuskohdistukselliset laskut.
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4.3.2 Tilaukset Handin kautta

Handi-palvelussa voidaan tehda séhkdinen hankintapyynto suoraan jarjestelmassa,
josta se siirtyy ostotoimen kasittelyn jalkeen sahkoisesti hyvaksyttavaksi. Hankinta-
pyynnolle voidaan liittda useita eri tuotteita. Liikekirjanpidon tili on linkitetty tuot-
teen takana olevaan UNSPC-koodin. Hankintapyynndlle tuotteita voidaan tuoda
punch-out-liittyman tai katalogin kautta tai vapaatekstitilauksena. Tavaran saapu-
essa Handissa tulee tilaukselle tehda vastaanottokuittaus. Lasku, jolla on kaytetty
tilausnumeroa ja joka vastaa hyvaksyttya ja vastaanotettua tilausta, siirtyy auto-
maattisesti maksuun.

Handiin voidaan tehda myos tilaussuunnitelmia. Nama ovat rajatulla aikavalilla
toteutettavia hankintakokonaisuuksia, joille on madaritelty tilausten yhteenlaskettu
maksimiarvo, vakiotilidinti seka tilaussuunnitelmalle hyvaksytyt tilaajat. Tilaus-
suunnitelma hyvaksytaan kerran, jonka jalkeen tilaussuunnitelmalle hyvaksy-

tyt tilaajat voi tehda maaritysten mukaisia tilauksia budjetin rajoissa ilman erillista
hankintapyynt6a tai hyvaksyntaa.

4.3.3 Sopimuskohdistukset

Handi-palvelun sopimuskohdistus-toiminnallisuudet soveltuvat sopimukseen
perustuvaan saanndnmukaisten laskujen kasittelyyn. Handi-palvelussa ylla-
pidettava sopimuksen tekninen kansilehti sisaltaa laskujen kasittelyyn liittyvat
sopimustekniset asiat, joita tarvitaan laskun kohdistuksessa. Handi-palvelussa voi-
daan tehda kahden eri tyyppisia sopimuskohdistuksia; era- tai budjettiperusteisia.

Erdkohtaisia budjetteja tehdadan sopimusten osalta, joissa maksuerat ovat kiintedt
esimerkiksi kuukausittain tai neljannesvuosittain. Maksuerat syotetaan Handissa
sopimuksen tekniselle vdlilehdelle ja tama asiatarkastetaan ja hyvaksytaan. Lasku,
jolla on kaytetty sopimusnumeroa ja joka vastaa hyvaksyttya sopimusta, kohdistuu
automaattisesti ja siirtyy maksun ilman manuaalista valikasittelya.

Budjettiperusteisia sopimuskohdistuksia kdytetdaan sopimusten osalta, joissa mak-
sujen kuukausierat vaihtelevat. Handiin luodaan sopimuksen tekninen valilehti,
jossa maksuera on esimerkiksi sopimuksen vuosibudjetti. Tekninen valilehti asia-
tarkastetaan ja hyvaksytdan jarjestelmassa sen henkilon toimesta, jolla on hyvak-
symisoikeus kyseiselle hankintakokonaisuudelle. Laskujen saapuessa teknisen
valilehden asiatarkastaja vahvistaa laskun jdrjestelmdssa. Budjettiperusteinen
sopimuskohdistus ei ndin ollen ole taysin automaattinen laskujen kasittelytapa,
mutta nopeuttaa silti selkeasti laskujen kasittelya.
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4.4 Sopimushallinta ja toimittajayhteistyo

Sopimushallinta liittyy hankintaprosessiketjun vaiheeseen, jossa toimittajan

tulee toimittaa tuotteet tai tuottaa palvelut sopimuksessa sovituilla tavoin seka
hankintayksikon vastuulla ottaa vastaan sovitut tuotteet/palvelut ja maksaa niista.
Taman vaiheen laadukas toteuttaminen edellyttaa hyvaa yhteisty6ta toimittajan ja
hankintayksikon valilld. Nain varmistetaan, etta saadaan sopimuksen mukainen vas-
tine maksetuille rahoille. Mahdolliset ongelmat toimituksissa ja toimittajasuhteissa
tulisi ratkaista viipymatta ja valttda ndin hankintoihin liittyvien riskien toteutumista.

Jokaisella sopimuksella tulisi olla nimetty vastuuhenkil, niin hankintayksikdn kuin
toimittajankin osalta. Sopimusvastuuhenkil® vastaa sopimuksen aikataulussa toteu-
tumisen seurannasta. sopimusyhteyshenkil sopii toimittajan edustajan kanssa
yhteistyOpalavereista seka lapikdy seurantaraportteja. Hin myds valittaa tarpeel-
lista tietoa muille osapuolille sopimuksen osalta. Mahdollisissa ongelmatilanteissa
sopimusyhteyshenkil® vastaa asian selvittamisesta ja reklamaatioprosessin kayn-
nistamisestd. Sopimuksista tulisi yllapitda sopimusrekisterig, joka voi olla joko
excel-pohjainen tai sahkoinen sopimus- tai asianhallintajdrjestelma.

27



OIKEUSMINISTERION JULKAISUJA, TOIMINTA JA HALLINTO 2024:2

5 Muut hankintoja koskevat ohjeet ja
lisatiedot

Oikeusministerion hallinnonalan hankinnoissa sovelletaan lisaksi valtiovarain-
ministerion julkaisemaa Julkisten hankintojen kasikirjassa 2023. Julkaisu on
saatavissa Valtiovarainministerion verkkosivuilta. Ministerio ja hallinnonalan kes-
kusvirastot voivat antaa tdydentdavia ohjeita. Ministerion hankintaohjeet julkaistaan
hallinnonalan yhteisessa intranetissa. Ajankohtaista hankintatietoa on I6ydettavissa
lisdksi osoitteesta www.hankinnat.fi

Lisatietoja: Erityisasiantuntija Varpu Blom
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