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Hankinnat, hankintatoimi

Oikeusministerid on antanut 12.4.2011 hallinnonalalle uuden hankintaohjeen
(4/20/2011). Silla korvataan vuonna 2009 annettu oikeusministerién hallinnonalan
hankintaohje (3/20/2009).

Ohjeessa padpaino on edelleen niin sanotuissa pienhankinnoissa eli hankinnois-
sa, joissa hankinnan arvo alittaa kansallisen kynnysarvon (30 000 euroa).

Ohjeessa on otettu huomioon uudistunut hankintalainsdadanté seka valtion yh-
teishankintamenettelyn (Hansel-puitejérjestelyt) kayttbalan laajentuminen ja va-
kiintuminen. Tarked kdytdnnissé vaikuttava muutos on, ettd pienhankinnoissa
vahdiseksi katsottavan hankinnan raja-arvo keskushallinnon toteuttamissa han-
kinnoissa (OM, keskusvirastot ja OTTK) on korotettu 10 000 euroon. Muilla hallin-
nonalan virastoilla raja-arvo on edelleen 7 000 euroa.

Yksityiskohtaista ohjeistusta valtionhallinnon hankintatoimesta annetaan vuonna
2010 uudistetussa Valtion hankintak&sikirjassa (www.vm.fi) sekd Hansel Oy:n
verkkosivuilla (www.hansel.fi)

Hankintaohje on voimassa toistaiseksi. Ohje on julkaistu sek& suomeksi etté ruot-
siksi ja se loytyy hallinnonalan intranet-verkosta. Rikosseuraamusvirasto, Valta-
kunnansyyttajanvirasto ja Valtakunnanvoudinvirasto antavat tarvittavilta osin toi-
mialaansa koskevia erityisohjeita.
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Jakelussa mainituille
OIKEUSMINISTERION HALLINNONALAN HANKINTAOHJE
1 OHJEEN SOVELTAMISALA

Tama oikeusministerion hallinnonalan hankintaohje kasittelee padosin pienhankintoja
eli tavallisimpia hallinnonalan virastoissa toteutettavia hankintoja. Rakennus- ja
kayttooikeusurakoita ei  kasitelld tdssd ohjeessa  yksityiskohtaisesti, vaan
Rikosseuraamuslaitos ohjeistaa asiassa erikseen. Hankintoja ja niissa noudatettavaa
menettelya on yksityiskohtaisemmin kasitelty Valtion hankintakasikirjassa 2010™.

Valtion virastot ja laitokset vastaavat méararahojensa puitteissa omista hankinnoistaan.
Tietotekniikkaan liittyvét hankinnat toteuttaa kuitenkin paasaantodisesti Oikeushallinnon
tietotekniikkakeskus (OTTK) siten kuin tietotekniikkaa koskevissa palvelusopimuksissa
on sovittu. Tietotekniikkahankinnoista on annettu erilliset ohjeet. Myo6s toimitilojen
hankinnasta (vuokraamisesta) padtetdan hallinnonalalla keskitetysti toimitilahankintoja
koskevien erillisten maaraysten ja ohjeiden mukaisesti. Toimitiloihin liittyvat tavara- ja
palveluhankinnat kuuluvat kuitenkin hankintalain ja tdmédn hankintaohjeen
soveltamisalaan. Toimitiloihin liittyvissd palveluissa hankintayksikkond on yleensa
virasto. Talous- ja henkilostohallinnon palveluja hallinnonalan virastoille tuottaa
Valtion talous- ja henkildstdhallinnon palvelukeskus (Palkeet).

1.1 Julkisten hankintojen kynnysarvot

Julkisista hankinnoista (348/2007) annetun lain (hankintalaki) mukaan hankinnat
jaetaan arvon mukaan kolmeen ryhmaan:

- Hankinnat, joiden arvo on vahintddn EU-kynnysarvon suuruinen eli
tavara- ja palveluhankinnoissa valtion keskushallintoviranomaisen osalta
125 000 euroa ja muiden viranomaisten osalta 193 000 euroa. Rakennus-
ja kayttooikeusurakoiden hankinnoissa kynnysarvo on 4 845 000 euroa
niin  valtion keskushallinnossa kuin muissa viranomaissa. N&ma
kynnysarvot ovat voimassa vuoden 2011 loppuun asti. Ty6- ja
elinkeinoministerion internet-sivulta voi tarkistaa voimassaolevat EU-
kynnysarvot.

- Hankinnat, joiden arvo on vahintddn kansallisen kynnysarvon suuruinen.
Kansallinen kynnysarvo tavara- ja palveluhankinnoissa on 30 000 euroa ja
rakennus- ja kayttooikeusurakoissa 150 000 euroa. Terveydenhuolto- ja
sosiaalipalveluissa on kuitenkin oma hankintalain 15 8:n 2 kohdan
mukainen kansallinen kynnyarvo.

- Pienhankinnat eli kansallisen kynnysarvon (30000 euroa) alittavat
hankinnat. Pienhankinnoissa erotetaan omaksi ryhmakseen véahéiset
hankinnat (Valtion hankintakasikirja 2010 kohta 18.5. s.161). Oikeus-
ministerion hallinnonalalla vahaiseksi katsotaan hankinta, jonka arvo on

! valtion hankintakasikirja, valtiovarainministerion julkaisuja 48/2010, www.vm.fi.
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keskushallinnon? hankinnoissa enintaan 10 000 euroa ja hallinnonalan
muiden virastojen hankinnoissa enintdan 7 000 euroa. Vahéisia hankintoja
kasitellddan jaljempéna kohdassa 3 (Pienhankinnoissa noudatettava
menettely). Hankintojen kynnysarvoja on késitelty tarkemmin Valtion
hankintakasikirjassa 2010 kohdassa 4.3.

1.2 Hankinta-arvon maarittaminen

Hankinnan arvon maarittamisessa suhteessa kynnysarvoihin on otettava huomioon
muun maussa seuraava:

Kansallisen kynnysarvon raja madraytyy joko yksittaisen hankinnan tai yhden vuoden
aikana toistuvien samojen/samanlaisten hankintojen perusteella. Jos hankinnasta on
tarkoitus tehda pidempiaikainen sopimus, hankinnan arvo lasketaan sopimuskauden
mukaan, kuitenkin enintddn 48 kuukauden ajalta. Hankinnan arvo lasketaan
arvonlisdverottomin hinnoin. Lisétietoja hankinnan arvon laskemisesta on Valtion
hankintakasikirjan kohdassa 4.3.

Esimerkki 1: kolme kertaa vuodessa saannéllisesti toistuva pienhankinta;
tilaus helmikuussa (10 000 euroa), tilaus toukokuussa (10 000 euroa),
tilaus syyskuussa (noin 15 000 euroa) = hankinta-arvo on 35 000 euroa.
Hankinta-arvo ylittdd kansallisen kynnysarvon, joten hankinnassa
noudatetaan hankintalakia. Ensin on tarkistettava, voidaanko hankinta
toteuttaa Hanselin puitejérjestelyn kautta. Jos voidaan, noudatetaan
Hanselin palvelusivustoilta 16ytyvia menettelyohjeita’. Jos ei voida,
hankinta on Kilpailutettava.

Esimerkki 2: muu hallinnonalan virasto (vah&isen hankinnan raja 7 000
euroa) hankkii s&anndllisesti toistuvia painatuspalveluita vuodessa
yhteensa 9900 euron arvosta. Hankinta-arvo alittaa kansallisen
kynnysarvon ja se toteutetaan pienhankintana. Ensin on tarkistettava, onko
hankinta pakollista toteuttaa Hanselin puitejarjestelyn kautta. Jos ndin on,
noudatetaan Hanselin palvelusivustoilta 16ytyvid menettelyohijeita®. Jos ei
ole, mutta on olemassa Hanselin puitejérjestely, niin tassékin tapauksessa
paasaanténa on hankinnan toteuttaminen puitejarjestelyn pohjalta. Katso
kohta 3.2. alla.

Hankinnan keinotekoinen jakaminen osiin useammalle vuodelle kynnysarvon
alittamiseksi ei vapauta hankintalain mukaiselta kilpailutukselta. Hankinnan osiin
jakamisen tulee aina perustua taloudellisiin tai teknisiin seikkoihin, jotka
hankintayksikon tulee tarvittaessa pystya nayttdmaén toteen.

2 Oikeusministerio, Rikosseuraamuslaitoksen keskushallinto, Valtakunnansyyttajanvirasto, Valtakunnan-
voudinvirasto ja Oikeushallinnon tietotekniikkakeskus.

* www.vm. fi

* www.hansel fi. Palvelusivuistoille kirjautuminen edellyttaa erillisen kayttajatunnuksen ja salasanan,
jotka voi tilata osoitteen http://palvelusivusto.hansel.fi Pyyda tunnukset —linkin kautta. Hansel Oy:n
sivustoilta 10ytyvat tiedot niista puitesopimusten liittymissopimuksista, joihin oikeusministerié on
liittynyt hallinnonalan puolesta.

> www.hansel fi.
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2 VALTION YHTEISHANKINTAMENETTELY
2.1 Sitovat ja ei-sitovat valtion yhteishankinnat

Valtion talousarviolain 22 a 8§:n (447/2006) mukaan valtionhallinnossa voidaan
yhteishankintoina hankkia hallinnon kéyttéon tarvittavia tavanomaisia tavaroita ja
palveluita sek& laajasti kaytettdvid tavanomaisia tietoteknisia laitteistoja ja niiden
ohjelmistoja sekd hallinnon yhteisia tietojarjestelmida. Viraston ja laitoksen on
jarjestettdva hankintatoimensa niin, ettd se kayttdd yhteishankintaa toteuttavan
hankintayksikdn valtionhallinnolle kilpailuttamaa sopimusta. Valtion hankintayksikkd
on Hansel Oy.

Hankinnat toteutetaan l&htokohtaisesti kéyttamalla Hansel Oy:n Kkilpailuttamia
puitesopimuksia. ~ Valtion  yhteishankintoja  koskevan  asetuksen®  nojalla
valtiovarainministerion paatoksilla on maaratty ne tuoteryhmét, jotka on pakollisesti
hankittava Hansel-puitesopimuksiin perustuvina valtion yhteishankintoina’. Virasto tai
laitos ei voi itse ryhtya kilpailuttamaan yll& mainitulla VM:n péaatokselld Hansel Oy:n
Kilpailutettavaksi maaréattya tuotetta tai palvelua.

Hansel-puitesopimusjérjestelyja toteutetaan my6s muissa kuin niissa tuoteryhmissé,
joissa yhteishankintamenettely on s&&detty pakolliseksi. Valtionhallinnon ja
oikeusministerion hallinnonalan virastojen jarkevén ja taloudellisen resurssien kéytén
kannalta on valttamatonta, ettd Hanselin kilpailuttamia puitesopimuksia
hyodynnetdan mahdollisimman laajalti my6s niihin tuoteryhmiin kuuluvissa han-
kinnoissa, joissa valtion yhteishankintamenettelya ei ole saadetty pakolliseksi.
Virastojen  hankintojen  toteuttaminen  mahdollisimman  laajasti  valtion
yhteishankintamenettelyjen pohjalta tuottaa valtionhallinnolle volyymialennuksia,
sédstdd voimavaroja virastoissa ja vahentdd olennaisesti hankintamenettelyn
oikeellisuuteen liittyvid riskeja.

Puitesopimukset tulevat oikeusministerion hallinnonalalla sovellettaviksi ja virastojen
hyodynnettaviksi sen jalkeen, kun oikeusministerid tai Rikosseuraamuslaitos
(Rikosseuraamuslaitoksen erityishankintojen osalta) on ilmoittanut Hansel Oy:lle
hallinnonalan liittymisesta puitejarjestelyyn. Hansel yll&pitdd voimassaolevista
puitejarjestelyistd ja niitd koskevista liittymisilmoituksista ajantasaista luetteloa.
Ajantasainen luettelo puitejarjestelyistd on néhtdvissd Hanselin verkkosivujen
palvelusivustolla®.

Oikeusministeriolla ja Hansel Oy:lla on yhteinen hankintatoimen kehittdmis- ja
ohjausryhmd, johon kuuluvat edustajat ministeriostd, Oikeushallinnon tietotekniik-

® Valtioneuvoston asetus valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006).

" Keskitettya kilpailuttamista (yhteishankintamenettelyd) koskevan valtiovarainministerién paatoksen
mukaan tuoteryhmid, joissa hankinnat on toteutettava yhteishankintamenettelyn eli kdytanndssa Hansel-
puitejérjestelyn pohjalta ovat: 1) S&hkd, polttoaineet ja éljytuotteet, 2) Toimistotarvikkeet ja — kalusteet,
3) Tietokoneet ja tietotekniset laitteet, niiden osat ja tarvikkeet 4) Ajoneuvot ja ajoneuvopalvelut, 5) Mat-
kustuspalvelut, 6) Tyéterveyshuolto, valtion maksuaikakorttiratkaisut, leasing, ulkomaan virkamatkava-
kuutus ja 7) Tieto- ja puheliikenne, tietoliikenne ja tietoliikennepalvelut sekd puheliittymat ja puhepalve-
lut, VMp 766/2006)(muut.594/2008 ja 650/2009).

& www.hansel.fi.
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kakeskuksesta ja Rikosseuraamus-laitoksesta. Hansel Oy valmistelee Kilpailutukset
yleensa yhteistydssa eri hallinnonaloja edustavan asiakastyoryhman kanssa. Néin
pyritdédn varmistamaan, ettd Hansel-puitejdjestelyjd toteutetaan valtionhallinnon
virastojen ja laitosten kannalta tarkoituksenmukaisissa tuoteryhmissa ja etta
hankinnoissa otetaan huomioon virastojen hankintatoimen k&ytannon vaatimukset

2.2 Hankinta suoraan sopimustoimittajalta tai kevennytty Kilpailutus
(ns. minikilpailutus) Hansel-puitesopimukseen perustuen

Puitejarjestelyjen nojalla tehtdvissd hankinnoissa noudatetaan asianomaiseen
puitejarjestelyyn liittyvida Hanselin toimintaohjeita. Kuhunkin puitejérjestelyyn liittyvét
toimintaohjeet julkaistaan Hanselin verkkosivujen palvelusivustolla®.

2.2.1 Menettelytapa, kun sopimustoimittajana on yksi toimittaja

Kun hankinta tehd&&n Hanselin kilpailuttaman puitesopimuksen nojalla ja
sopimustoimittajaksi on valittu ainoastaan yksi toimittaja, hankinta tehdaan kyseiselta
toimittajalta.

2.2.2 Menettelytapa, kun sopimustoimittajia on useita

Jos toimittajia on Hansel-kilpailutuksessa valittu useita, noudatetaan Hansel-
verkkosivujen—palvelusivustoilla annettuja puitejarjestelya koskevia toimintaohjeita.
Y leisid menettelytapoja ovat seuraavat:

- Virasto voi hankkia tuotteen suoraan puitejarjestelyyn valitulta toimittajalta

- Sopimustoimittajaksi valitaan hallinnonalakohtaisesti toteutettavan, Hansel
kilpailutuksessa valittuja sopimustoimittajia koskevan minikilpailutuksen®
perusteella valittu toimittaja. Ndin on toimittu esimerkiksi monien k&annds -
(ruotsi, englanti ja ven&jd), tietotekniikka-, toimistotarvike- ja
toimitilapalvelujen sekd asiantuntijapalvelujen osalta. Ohjeistusta 10ytyy
Hanselin palvelusivustolta.

- Erityistapauksissa eli 1ahinnd kun kyseessa ovat tuotteet tai palvelut, joissa
virastojen tarpeet poikkeavat huomattavasti toisistaan, palvelutoimittaja
valitaan viraston toteuttaman minikilpailutuksen pohjalta

% www.hansel.fi.
10 Katso liite 1
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3 PIENHANKINNOISSA NOUDATETTAVA MENETTELY
3.1 Pienhankinnat ja arvoltaan véhaiset hankinnat

Pienhankinnalla tarkoitetaan arvoltaan hankintalain mukaisen kansallisen kynnysarvon
alle jaavia hankintoja eli hankintoja, joiden (arvonlisaveroton) hinta on alle 30 000
euroa. Pienhankinnassa noudatettava menettely maaraytyy seuraavasti:

- Jos kyseessa on pienhankinta tuoteryhmadssd, jossa valtiovarainministerion
saadosten (ks. kohta 2.1.) mukaan yhteishankintamenettely on pakollinen,
hankinta on toteutettava Hansel-puitejarjestelyn puitteissa. Hankinta
toteutetaan kyseistd puitejarjestelya koskevaa ohjeistusta noudattaen,
esimerkiksi hankkimalla tuote suoraan puitejarjestelyssdé mukana olevalta
toimittajalta tai minikilpailutukseen perustuen.

- Jos kyseessa on pienhankinta tuoteryhmassd, jossa yhteishankintamenet-
telyé ei ole maaratty pakolliseksi, mutta Hansel-puitejérjestely kuitenkin on
olemassa, hankinta toteutetaan péaasaantdisesti Hansel Oy:n puitejarjestelyn
pohjalta, jollei muuhun menettelyyn ole erityista syyta.

- Pienhankinta, josta ei ole voimassa olevaa puitesopimusta tai muuta
keskitettyd sopimusta ja joka ei ole arvoltaan vahdinen (eli hankinnan arvo
ilman arvonlisdveroa on véhintddn 7000 euroa, keskushallinnon
hankinnoissa véahintddn 10 000 euroa), on Kilpailutettava alla kohdassa 3.2.
olevien ohjeiden mukaisesti.

- Pienhankinta, josta ei ole voimassa olevaa puitesopimusta ja joka on
arvoltaan vahéinen (alle 7 000 tai alle 10 000 euroa), voidaan toteuttaa
suorahankintana, jos kohdassa 3.2.2. esitetyt suorahankinnan perusteet
tayttyvat. Myos tallaisessa pienhankinnassa tulee ottaa huomioon
taloudellisuuden, syrjimattomén kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden
periaatteet.

3.2 Pienhankinnan kilpailuttaminen ja pienhankinta suorahankintana

3.2.1 Pienhankinnan kilpailuttaminen

Tarjouskilpailu voidaan toteuttaa joko Kirjallisesti l&hettdmalla tarjouspyynto
edustavalle joukolle mahdollisia tarjoajia tai kutsumalla edustava joukko mahdollisia
tarjoajia neuvotteluun (ks. liite 2.).

3.2.2 Pienhankinta suorahankintana

Pienhankinnan voi tehd& suorahankintana, jos hankittavasta tuotteesta ei ole voimassa
olevaa Hansel-puitejérjestelyd ja jos jokin seuraavista suorahankinnan perusteista

tayttyy (Valtion hankintakasikirja 2010, kohta 18.4,. 5.161):

- hankinta on arvoltaan vahdinen eli ilman arvonlisdveroa alle 7 000 euroa
tai keskushallintoyksikén toimiessa hankkijana alle 10 000 euroa
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- kyseessé on aikaisemman toimituksen tai laitteiston osittainen
korvaaminen tai laajentaminen

- hankinnalla on hankintayksikosta riippumaton Kiire

- vastaavaa tuotetta on hankittu dskettain ja sen hintataso on selvilla

- tarjouskilpailun kustannukset ylittavat kilpailutuksesta saatavat hyodyt

- muita potentiaalisia toimittajia ei ole

- kyseessé on optio (sopimuskauden jatko).

Suorahankinnoissa tulee noudattaa maararahojen kayttoa ja hallintomenettelya koskevia
sdannoksia ja maarayksia seka syrjimattéman kohtelun, avoimuuden ja suhteellisuuden
periaatteita. Suorahankinta on aina perusteltava (edelld mainituin kriteerein) ja
dokumentoitava (ks. kohta 3.2.4). Suorahankintamenettelyssa myyijalle lahetetdén
kirjallisesti, esimerkiksi s&hkopostitse, hankintaa koskeva tarjouspyyntd tai
hintatiedustelu. Tarjouksen perusteella on mahdollista tehda kirjallinen tilaus. Jos tilaus
on poikkeuksellisesti tehty suullisesti, on toimittajalta pyydettdva kirjallinen
tilausvahvistus, josta ilmenee ainakin tilattu tuote, toimitusaika ja hankinnan
kokonaishinta. Hankinnasta syntynyt kirjallinen aineisto diarioidaan ja sdilytetd&n kuten
alla kohdassa 3.2.4. on kuvattu.

3.2.3 Maksuaikakortin kaytté pienhankinnoissa

Virastoissa on kéaytossa maksuvélineena hyvéksyttavia maksuaikakortteja (télla hetkella
Business Eurocard -—maksuaikakortti sekd eréita erityiskortteja kuten VR:n
matkatilikortti, kertakdyttdinen taksikortti ja matkahuollon liikematkakortti).
Maksuaikakorttia voidaan ja on suositeltavaa laskutuksen asemasta kayttdd mm.
kotimaisesta ja  ulkomaisesta  virkamatkustamisesta  aiheutuvien  menojen,
pientarvikkeiden sekd polttoaine- ja ajoneuvotarvikehankintojen maksamiseen.
Kuitenkin junalippuja hankittaessa tulisi ensisijaisesti kayttdd VR:n matkatilikorttia,
koska se oikeuttaa sopimusalennuksiin. Maksuaikakortteja saa kayttdd vain
virkatehtavista aiheutuvien menojen maksamiseen. Tililtd nostot maksuaikakortilla eivat
ole sallittuja.

Valtion maksuaikakortteja on kolmea tyyppid: kansainvalinen maksuaikakortti,
hankintakortti (ent. kotimaan maksuaikakortti) ja ajoneuvokortti. Kansainvalinen
maksuaikakortti on aina henkilokohtainen ja se kdy maksuvalineeksi myds kotimaassa.
Hankintakortilla voi maksaa vain kotimaassa tehtavid hankintoja. Henkilokohtaisia
hankintakortteja ei endd myonnetd vaan tarvittaessa henkilokohtaiseksi kortiksi
hankitaan  kansainvélinen  maksuaikakortti. ~ Ajoneuvokortti  on  tarkoitettu
ajoneuvokohtaiseksi maksuaikakortiksi.

Maksuaikakorttia k&ytettdessa tulee aina muistaa, etta kortti on vain maksuvaline ja etta
hankintoja kortilla maksettaessa tulee aina noudattaa hankintaohjeita ja maksuaikakortin
kaytosta erikseen annettuja ohjeita™. Maksuaikakortteja koskevat ohjeet [6ytyvat muun
muassa oikeushallinnon yhteisen intranetin sivuilta kohdasta Taloushallinto/
Maksuaikakortti.

1 Oikeusministerién ohje ministerion osastoille ja erillisyksikdille valtion maksuaikakortin kaytosté
(1.4.2010, OM 14/013/2010).
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3.2.4 Hankintojen dokumentointi

Arvoltaan vahdisissakin hankinnoissa menettelyt on dokumentoitava siten, ettd
jalkeenpdin voidaan todeta hankinnan asianmukaisuus. Tavanomaisissa yKksittdisissa
hankinnoissa tarpeelliset tiedot dokumentoidaan taloushallinnon jarjestelmiin
(Tilha'?/Rondo/M2) skannattavaan laskuun liitettaviin ostokuitteihin tai muuhun laskun
yhteyteen liitettdvadn dokumenttiin. Vaihtoehtoisesti myds jarjestelmien selitekentissa
voi esittdd lisdtietoja. Jos hankinnassa poiketaan tavanomaisista kaytannoisté,
esimerkiksi ei sovelleta voimassa olevaa Hansel-puitesopimusta, tulee tdma perustella
esimerkiksi hankintapaatokseen liittyvassa muistiossa, laskun késittelyn yhteydessa
Tilhan/Rondon/M2:en selitekentéssd, laskun yhteyteen skannattavassa ostokuitissa tai
muussa jarjestelmaan skannattavassa erillisessa liitteessa.

4 MUUT HANKINTOJA KOSKEVAT OHJEET JA LISATIEDOT

Oikeusministerion hallinnonalan hankinnoissa sovelletaan liséksi valtiovarainminis-
terion marraskuussa 2010 julkaisemaa Valtion hankintakasikirjaa (julkaisu 48/2010).
Julkaisu on saatavissa Internetistd osoitteesta www.vm.fi/julkaisusarjat tai tilaamalla
julkaisu Juvenes Print yhtiosta. Ministerio ja hallinnonalan keskusvirastot voivat antaa
tdydentavia ohjeita. Ministerion hankintaohjeet julkaistaan hallinnonalan yhteisessa
intranetissd, Ilonassa ja Oivassa. Hallinnonalan ohjeet ja hankintoihin liittyvié
asiakirjamalleja on l6ydettavissa myds Hanselin palvelusivustoilta.

Ajankohtaista hankintatietoa on l6ydettavissa lisdksi osoitteesta www.hankinta-
ilmoitukset.fi.

Lisatietoja puitejarjestelyistd antavat Hanselin puitejarjestelykohtaiset asiantuntijat,
hankintamenettelystd yleensd ja hankinnoista oikeusministeriossa ja ministerion
yhteydessd  toimivissa  erillisvirastoissa  hallitussinteeri ~ Ulla  Westermarck
(ulla.westermarck@om.fi), hankinnoista tuomioistuimissa, oikeusavussa ja Yyleisessa
edunvalvonnassa ylitarkastaja Aila Ahla (aila.ahla@om.fi), hallinnonalan tietotekniikan
osalta OTTK:ssa hallintopaallikké Aarno Lankinen (aarno.lankinen@om.fi),
Rikosseuraamuslaitoksessa talousjohtaja Gabriella Adlercreutz-Laurin
(gabriella.adlercreutz-laurin@om.fi), Valtakunnansyyttdjanvirastossa valtionsyyttéja
Christer Lundstrém (christer.lundstrom@om.fi) ja Valtakunnanvoudinvirastossa johtava
hallintovouti Elina Arpiainen (elina.arpiainen@oikeus.fi).

12 Tilaustenhallintajérjestelma Tilha otetaan kayttéon hallinnonalalla vuodenvaihteessa 2012.
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T&ll4 ohjeella korvataan 18.5.2009 dnro 3/20/2009 annettu oikeusministerién hallinnon-
alan hankintaohje.

Kansliapaillikkd iina Astola

Talousjohiaja oot Mo,
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LIITE 1.
Kevennetty Kilpailutus eli minikilpailutus Hanselin puitejarjestelyssa

Jos puitejérjestely on tehty useamman toimittajan kanssa, siihen perustuvat hankinnat
on tehtéva joko puitejarjestelyn ehtojen mukaisesti ilman kilpailuttamista tai jos kaikkia
ehtoja ei ole vahvistettu niin sanotun kevennetyn kilpailutuksen perusteella puitejérjes-
telyyn valittujen toimittajien kesken.

Mikali Hanselin kilpailuttama tuotevalikoima on organisaation tarpeisiin riittava, voi-
daan valita sopimustoimittajaksi suoraan Hanselin yllapitdman rankinglistan ensimmai-
nen toimittaja. Mikéli edelld mainittu sopimustoimittaja ei kuitenkaan kykene toimitta-
maan tilattuja tuotteita tai palveluita kohtuullisessa ajassa, voidaan tuotteet tai palvelut
hankkia rankinglistan seuraavalta sopimustoimittajalta.

Mikali Hansel muuttaa rankinglistan jarjestystd, voidaan halutessa vaihtaa rankinglistan
(uuteen) ensimmaiseen toimittajaan tai jatkaa yhteisty6ta jo valitun toimittajan kanssa.

Kevennetty Kilpailutus kdydaan puitejérjestelyn ja kevennetyn kilpailutuksen tarjous-
pyynnon ehtojen mukaisesti. Tarvittaessa puitejarjestelyn ehtoja voidaan tdsmentaa tai
selkeyttad. Kevennetty kilpailutus voidaan Hanselin puitejarjestelyjen osalta tehda joko
puitejarjestelyn sopimuskautta koskevana toimittajavalintana tai projektikohtaisesti eli
tiettya toimituserad tai palveluhanketta koskien.

Kevennetyssd kilpailutuksessa Kirjallisia tarjouksia pyydetaan niiltd puitejérjestelyyn
valituilta toimittajilta, joilla on edellytykset hankinnan toteuttamiseen eli niiltd, jotka
ovat tarjonneet tuotteita kyseiselle osa-alueelle ja niistd tuotteista ja palveluista, jotka
kuuluvat kyseisen puitejarjestelyn piiriin.

Kevennetyn kilpailutuksen tarjouspyynndssé tulee maarittaa:

hankinnan kohde / hankintaera

hankinnan valinta- ja vertailuperusteet

riittdva tarjousaika

muut tarvittavat tiedot kuten hankintaan liittyvéat asiakaskohtaiset toimitus-
ja muut sopimusehdot.

Kéytettdvat valinta- ja vertailuperusteet on mééritelty jo puitejérjestelyn sopimusehdois-
sa, mutta niitd voidaan tarpeen mukaan tdsmentaa alakriteereilld ja maarittaa tarvittavat
painoarvot. Saadut tarjoukset avataan yhtd aikaa méérdajan jalkeen ja tarjouksista tar-
kastetaan, ettd ne ovat tarjouspyynndn mukaisia. Tarjoukset vertaillaan ja valitaan paras
tarjous kéyttden kevennetyn Kilpailutuksen tarjouspyynndssé ilmoitettuja valinta- ja
vertailuperusteita seké painoarvoja. Lopuksi tehdaan hankintapaatos, perustellaan se ja
annetaan se asianmukaisesti tiedoksi muutoksenhakuohjeineen tarjouksensa jattaneille.
Perustelumuistiosta on kéytava ilmi, kuinka kevennetyn Kilpailutuksen tarjouspyynnds-
sé esitettyja valinta- ja vertailuperusteita sek& vertailuperusteiden painoarvoja on sovel-
lettu.



19

Vuoden 2010 hankintalain muutoksen my6té vain EU-kynnysarvot ylittavissa hankin-
noissa on tehtdva hankintapdatds. Usein on my6s muissa hankinnoissa tarkoituksenmu-
kaista tehdd hankintap&atos.

Hankintapadtoksessa on oltava valitusosoitus markkinaoikeudelle seka oikaisuohje. Va-
litusosoituksessa ja oikaisuohjeessa on oltava hankintayksikon yhteystiedot. Hankinta-
paéatds voidaan l&hettdd tiedoksi sahkoisesti, jolloin sahkdpostiviestissd on erikseen il-
moitettava viestin lahettdmispédivamaara. Tarpeelliset asiakirjapohjat 10ytyvat puitejar-
jestelyn sivulta Hanselin palvelusivustolta. Hankintapaatoksestd on kaytavé ilmi myos
tieto odotusajasta’® ja siita, milloin itse sopimus voidaan tehda, jos on kyse EU-
kynnysarvon ylittavéstd hankinnasta. Kevennettyjen kilpailutusten tarjousasiakirjojen
julkisuuteen sovelletaan lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta

(621/1999).

Mahdollinen palvelusopimus voidaan laatia hankintapagtoksen tekemisen jalkeen.

13 valtion hankintakasikirja 2010, s.140.
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Esimerkki pienhankinnan kilpailutuksesta

Kirjalliset tarjouspyynnot

laaditaan selked, yksiselitteinen tarjouspyynto, joka mahdollistaa
tarjousten vertailtavuuden
tarjouspyynndssa on madriteltdva vahintdan seuraavat asiat:
¢ hankinnan kohde
o tekniset- ja muut tuotteeseen tai tarjoajaan liittyvat vaatimukset,
e vertailuperusteet,
e tarjousten voimassaoloaika,
e tarjousten jattoaika,
o lisétietojen antaja
tarjouspyynnot lahetetdén riittavalle méarélle mahdollisia tarjoajia,
kuitenkin niin, etta tarjoajia on aina enemman kuin yksi
tarjoukset vertaillaan ja niisté4 laaditaan yhteenveto
voittaneesta tarjouksesta laaditaan tilaus tai sopimus
kirjallisen menettelyn koko aineisto diarioidaan ja sailytetaan
arkistosddnnon mukaisesti

Neuvottelu tarjoajien kanssa

Tatd hankintatapaa voidaan kéyttdad palveluhankinnoissa, joiden siséltéd ei ole
mahdollista kuvata riittdvan tarkasti kirjallisessa menettelyssa. Menettely voidaan
toteuttaa seuraavasti:

potentiaalisille tarjoajille lahetetddn neuvottelukutsu, jossa kerrotaan
hankinnan kohde

tarjouspyyntd lahetetaan kirjallisena neuvotteluun osallistuneille
tarjoukset pyydetdan toimittamaan kirjallisesti annettuun péivaan
mennessa

annetaan mahdollisuus lisdneuvotteluihin tai tarjousten tarkennuksiin
tarjoukset vertaillaan ja sen tulokset Kirjataan perustelumuistioon
laaditaan tilaus tai sopimus

neuvottelumenettelyn koko aineisto diarioidaan ja sailytetaan
arkistosdannon mukaisesti

Yleiset sopimusehdot

Hankinnat tehd&an p&&sddnnon mukaan kayttden julkisten hankintojen yleisiéd
sopimusehtoja tavara- ja palveluhankinnoissa JYSE 2009 Tavarat ja JYSE 2009
Palvelut seka julkisen sektorin IT-hankintoja koskevia ehtoja JIT 2007.** Viittaus
valtion vyleisiin sopimusehtoihin tulee siséllyttdda joko tarjouspyyntdon, erilliseen
sopimusasiakirjaan tai tilaukseen ja tilausvahvistukseen.

M www.vm.fi ja www.jhs-suositukset.fi.
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Upphandlingar, upphandlingsverksamhet

Justitieministeriet har den 12 april 2011 gett en ny upphandlingsanvisning for for-
valtningsomradet (4/20/2011). Den ersatter den féregaende upphandlingsanvis-
ningen fran ar 2009 (3/20/2009).

Tyngdpunkten i anvisningen ligger fortfarande pa sa kallade sma upphandlingar,
dvs. upphandlingar vars vérde understiger det nationella troskelvéardet (30 000
euro).

| anvisningen beaktas den reviderade upphandlingslagstiftningen samt att an-
vandningen av forfarandet for samordnad upphandling inom statsférvaltningen
(Hansels ramavtal) har utvidgats och etablerats. En viktig praktisk andring ar att
gransvardet for ringa upphandlingar inom centralférvaltningen (JM, centrala &m-
betsverk och Justitieforvaltningens datateknikcentral) har hgjts till 10 000 euro.
Inom forvaltningsomradets andra ambetsverk &r gransvardet fortfarande 7 000
euro.

Nérmare anvisningar om statsforvaltningens upphandlingsverksamhet finns i Sta-
tens upphandlingshandbok 2010 (www.vm.fi, finns tillganglig enbart pa finska)
samt pa Hansel Ab:s webbplats (www.hansel.fi).

Upphandlingsanvisningen géller tills vidare. Anvisningen har publicerats bade pa
finska och svenska och finns tillganglig pa férvaltningsomradets intranat. Brottspa-
folidsmyndigheten, riksaklagarambetet och Riksfogdeambetet ger vid behov sér-
skilda anvisningar for sina verksamhetsomraden.
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Enligt séndlistan

UPPHANDLINGSANVISNING FOR JUSTITIEMINISTERIETS
FORVALTNINGSOMRADE

1 ANVISNINGENS TILLAMPNINGSOMRADE

Upphandlingsanvisningen for justitieministeriets forvaltningsomrade géller i huvudsak
sma upphandlingar, vilket ar den vanligaste formen av upphandling i d@mbetsverken
inom forvaltningsomradet. | denna anvisning ingar inte detaljerade anvisningar
betraffande byggentreprenader och byggkoncessioner utan Brottspaféljdsmyndigheten
ger separata anvisningar om dessa. Mer detaljerad information om upphandling och
forfarandet vid upphandling finns i Statens upphandlingshandbok 2010', som finns
tillganglig enbart pa finska.

Statens ambetsverk och inrattningar svarar for sina egna anskaffningar inom ramen for
sina anslag. IT-upphandlingar genomfdrs dock i regel av Justitieforvaltningens
datateknikcentral enligt vad som avtalats i serviceavtalen som géller
informationsteknologi. Det finns separata anvisningar om IT-upphandlingar. Dessutom
fattas beslut om anskaffning (hyrning) av lokaliteter inom forvaltningsomradet centralt
enligt skilda foreskrifter och anvisningar om anskaffning av lokaliteter. Daremot varu-
och tjansteupphandling som anknyter sig till lokaliteterna omfattas av
tillampningsomradet  for  lagen om  offentlig  upphandling och denna
upphandlingsanvisning. Néar det galler tjanster som ansluter sig till lokaliteterna ar den
upphandlande enheten i allmanhet @mbetsverket. Servicecentret for statens ekonomi-
och personalférvaltning (Palkeet) producerar ekonomi- och personalférvaltningens
stodtjanster for ambetsverken inom férvaltningsomradet.

1.1 Troskelvardena for offentliga upphandlingar

Enligt lagen om offentlig upphandling (348/2007) indelas upphandlingar i tre grupper
enligt varde:

- Upphandlingar, vars vérde overstiger EU-troskelvérdet, dvs. vid varu- och
tjansteupphandling som gors av de statliga centralférvaltningsmyndigheterna
125 000 euro och vid varu- och tjansteupphandling som goérs av andra myn-
digheter 193 000 euro. Vid byggentreprenader och byggkoncessioner ar
troskelvardet bade for statens centralférvaltning och for andra myndigheter
4 845 000 euro. Dessa troskelvarden galler t.o.m. utgangen av ar 2011. De
gallande EU-tréskelvardena finns pa arbets- och naringsministeriets webb-
plats.

- Upphandlingar, vars varde o6verstiger det nationella troskelvérdet. Det
nationella troskelvardet vid varu- eller tjansteupphandling ar 30 000 euro
och vid byggentreprenader och byggkoncessioner 150 000 euro. Det

! Statens upphandlingshandbok (Valtion hankintakésikirja), finansministeriets publikation 48/2010,
www.vm.fi
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nationella tréskelvardet vid upphandling av halsovards- och socialtjanster ar
dock enligt 15 8 2 mom. i lagen om offentlig upphandling.

- Sma upphandlingar, dvs. upphandlingar vars vérde understiger det
nationella troskelvardet (30 000 euro). I fraga om sma upphandlingar
sérskiljs  som en egen grupp ringa upphandlingar (Statens
upphandlingshandbok 2010, punkt 18.5, s.161). Inom justitieministeriets
forvaltningsomrade anses upphandlingar som understiger 10 000 euro inom
centralférvaltningen? och upphandlingar som understiger 7 000 euro i andra
ambetsverk vara ringa upphandlingar. Ringa upphandlingar behandlas nedan
under punkt 3 (Forfarande vid sma upphandlingar). Mer detaljerad
information om troskelvdrdena vid upphandling finns i Statens
upphandlingshandbok 2010, punkt 4.3.

1.2 Berakning av vardet av en upphandling

Vid berdkningen av vardet av en upphandling i forhallande till troskelvardena ska bl.a.
det foljande beaktas:

Huruvida en upphandling 6verstiger det nationella troskelvérdet avgors enligt vérdet av
en enskild anskaffning eller det sammanlagda vérdet av upprepade likadana / liknande
upphandlingar under ett ar. Om avsikten ar att gora ett langvarigt kontrakt beraknas
upphandlingens varde enligt avtalsperioden, dock hogst for 48 manader.
Upphandlingens vérde berdknas enligt priserna exklusive mervérdeskatt. Mer om
berakning av vardet av en upphandling i punkt 4.3. i Statens upphandlingshandbok®.

Exempel 1: en liten upphandling som upprepas regelbundet tre ganger om
aret; bestéllning i februari (10 000 euro), bestallning i maj (10 000 euro),
bestéllning i september (ca 15 000 euro) = upphandlingens vérde ar 35 000
euro. Upphandlingens vérde Overstiger det nationella troskelvérdet och
darmed ska upphandlingen goras enligt lagen om offentlig upphandling.
Forst ska det kontrolleras om det & mgjligt att utnyttja Hansels ramavtal vid
upphandlingen. Om detta ar majligt, ska anvisningarna pa Hansels
extranattjanst foljas®. Om inte, ska upphandlingen konkurrensutséttas.

Exempel 2: ett annat ambetsverk inom forvaltningsomradet (troskelvardet
for ringa upphandlingar 7 000 euro) skaffar med regelbundna mellanrum
trycktjanster for totalt 9900 euro per ar. Vardet av upphandlingen
understiger det nationella troskelvardet och upphandlingen gors enligt
forfarandet for sma upphandlingar. Forst ska det kontrolleras om Hansels
ramavtal maste utnyttjas vid upphandlingen. Om detta &r fallet, ska

2 Justitieministeriet, Brottspaféljdsmyndighetens centralforvaltning, Riksaklagarambetet, Riksfogdeambe-
tet och Justitieférvaltningens datateknikcentral.

3 www.vm.fi

* www.hansel fi. For att logga in pé extranattjansten behéver anvandarna ett anvandarnamn och ett
I6senord som kan bestéllas pa adressen http://palvelusivusto.hansel.fi via lanken Pyyda tunnukset. P4
Hansel Ab:s webbplats finns information om de avtal om anslutning till ramavtal som justitieministeriet
har ingétt pa forvaltningsomradets vagnar.
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anvisningarna pa Hansels extranttjanst féljas °>. Om det inte &r obligatoriskt
att utnyttja ramavtalen, men det finns ett ramavtal, ska ramavtalet dock i
regel ocksa i detta fall utnyttjas vid upphandlingen. Se punkt 3.2. nedan.

Upphandlingen far inte genom konstgjorda arrangemang delas upp pa flera ar i syfte att
understiga troskelvardet och for att pa detta satt undgd konkurrensutséttning enligt
upphandlingslagen. Om upphandlingen delas upp ska detta alltid grunda sig pa sadana
ekonomiska eller tekniska omstandigheter, som den upphandlande enheten vid behov
kan styrka.

2 SAMORDNAD UPPHANDLING INOM STATSFORVALTNINGEN
2.1 Obligatoriska och icke-obligatoriska samordnade upphandlingar

Enligt 22 a § i lagen om statsbudgeten (447/2006) kan inom statsforvaltningen genom
samordnad upphandling anskaffas for forvaltningen nddvéandiga, sedvanliga varor och
tjnster, sedvanlig datateknisk utrustning jamte programvara vilka ar avsedda att
anvandas i stor omfattning samt informationssystem som anvénds gemensamt inom
forvaltningen. Ambetsverken och inrattningarna ska ordna sin upphandlingsverksamhet
sa att de kan utnyttja de avtal som den samordnande inkdpscentralen genom
konkurrensutsattning har ingatt for statsforvaltningens rakning. Statens inkopscentral ar
Hansel Ab.

Upphandlingar ska i regel genomféras med utnyttjande av de av Hansel Ab
konkurrensutsatta ramavtalen. Med stod av statsradets forordning om samordnad
upphandling inom statsférvaltningen® har finansministeriet genom sina beslut bestamt
de produktgrupper, som maste anskaffas genom samordnad upphandling som grundar
sig p& Hansels ramavtal’. Ambetsverken eller inrattningarna kan inte sjalv
konkurrensutsétta varor eller tjanster som med stéd av ovan namnda finansministeriets
beslut ska konkurrensutsattas av Hansel Ab.

Hansels ramavtal kan ingas ocksa i frdga om andra produktgrupper &n de som enligt
lagstiftningen maste anskaffas genom samordnad upphandling. For att sékerstalla
fornuftig och effektiv resursanvandning inom statsforvaltningen och i a@mbetsverken
inom justitieministeriets forvaltningsomrade ar det nodvandigt att Hansels ramavtal
utnyttjas i s& hog grad som mojligt aven i fraga om sadana produktgrupper som inte
enligt lagstiftningen maste anskaffas genom samordnad upphandling. Genom att
ambetsverken i sa hog grad som mgjligt utnyttjar forfarandet for samordnad

> www.hansel.fi.

® Statsradets forordning om samordnad upphandling inom statsforvaltningen (765/2006)

" Enligt finansministeriets beslut som galler samordnad upphandling &r produkter och tjanster som ska
anskaffas genom samordnad upphandling, dvs. i praktiken med utnyttjande av Hansels ramavtal, de fol-
jande: 1) elektricitet, branslen och oljeprodukter, 2) kontorsmateriel och kontorsmobler, 3) datorer och
datatekniska anordningar, delar och tillbehor till dem 4) fordon och fordonstjanster, 5) resetjanster, 6)
foretagshalsovard, statens betaltidskortsystem, leasingtjanster, forsakring for tjansteresa till utlandet, 7)
data- och telekommunikation, datakommunikation och datakommunikationstjanster samt talabonnemang
och samtalstjanster (FMb 766/2006, &ndrat genom 594/2008 och 650/2009).
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upphandling kan statsforvaltningen fa volymrabatter, spara ambetsverkens resurser och
minska riskerna nar det galler upphandlingsforfarandets riktighet.

Ramavtalen kan tillampas pa justitieministeriets forvaltningsomrade och utnyttjas av
ambetsverken efter att justitieministeriet eller Brottspaféljdsmyndigheten (nar det géller
Brottspaféljdsmyndighetens sarskilda anskaffningar) har lamnat sin anméalning om
anslutning till ramavtalet till Hansel Ab. Hansel uppratthaller en forteckning Gver
géallande ramavtal och anmaélningar om anslutning till dem. Den uppdaterade
forteckningen 6ver ramavtal finns tillganglig pd Hansels extranattjanst®.

Justitieministeriet och Hansel Ab har en gemensam utvecklings- och styrningsgrupp for
upphandlingsverksamheten med representanter for ministeriet, Justitieforvaltningens
datateknikcentral och Brottspafoljdsmyndigheten. | allméanhet bereder Hansel Ab
konkurrensutsattningarna i samarbete med en kundarbetsgrupp, som bestar av
representanter for olika forvaltningsomraden. Pa detta satt vill man sakerstalla att
Hansels ramavtal ingas for andamalsenliga produktgrupper for statliga &mbetverk och
inrdttningar samt att de praktiska kraven i &mbetsverkens upphandlingsverksamhet kan
beaktas.

2.2 Upphandling direkt hos en avtalsleverantor eller en s.k. forenklad
konkurrensutsattning som grundar sig pa Hansels ramavtal

Vid upphandlingar som grundar sig pa ramavtal ska Hansels anvisningar om ramavtalet
i fraga foljas. Anvisningarna som galler respektive ramavtal publiceras pa Hansels
extranattjanst®.

2.2.1 Forfarande nar det finns en avtalsleverantér

Nar upphandlingen grundar sig pa Hansels ramavtal och det som avtalsleverantor har
valts enbart en leverantor ska upphandlingen gdras hos denna leverantor.

2.2.2 Forfarande nar det finns flera avtalsleverantorer

Né&r det genom Hansels konkurrensutsattning har valts flera avtalsleverantérer ska
anvisningarna om anvandningen av ramavtalet pa Hansels extranettanst foljas. De
vanligaste forfarandena &r de foljande:

- Ambetsverket skaffar varan direkt hos en leverantdr som omfattas av
ramavtalet

- Avtalsleverantoren viljs genom att for forvaltningsomradet i fraga
genomfdra en forenklad konkurrensutsattning’® mellan de avtalsleverantérer
som valts i Hansels konkurrensutsattning. Detta har gjorts till exempel i
frdga om Oversattnings- (svenska, engelska och ryska), IT-, kontorsmateriel

& www.hansel.fi.
® www.hansel.fi.
19 Se hilaga 1.
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och lokalitetstjanster samt experttjanster. Anvisningar betréffande detta finns
pa Hansels extranattjanst.

- | sarskilda fall, framst néar det géller varor eller tjanster dér det finns
betydliga skillnader i &mbetsverkens behov, véljs avtalsleverantdren genom
att genomfora en férenklad konkurrensutsattning for ambetsverket i fraga.

3 FORFARANDET VID SMA UPPHANDLINGAR

3.1 Sma upphandlingar och upphandlingar av ringa varde

Med sma upphandlingar avses upphandlingar vars varde understiger det nationella
troskelvardet enligt lagen om offentlig upphandling, dvs. upphandlingar vars vérde
(exklusive mervardesskatt) ar mindre an 30 000 euro. Forfarandet vid sma
upphandlingar &r enligt foljande:

- Sma upphandlingar som géller varor som enligt finansministeriets
forfattningar (se punkt 2.1.) maste anskaffas genom samordnad upphandling
ska goras med utnyttjande av Hansels ramavtal. Vid upphandlingen ska
anvisningarna som galler ramavtalet i fraga foljas, till exempel genom att
skaffa varan direkt hos en leverantor som omfattas av ramavtalet eller
genom att ordna en férenklad konkurrensutsattning.

- Sma upphandlingar som galler varor som inte enligt lagstiftningen maste
anskaffas genom samordnad upphandling, men i fraga om vilka det finns ett
géallande ramavtal, ska i regel goéras med utnyttjande av Hansel Ab:s
ramavtal, om det inte finns sarskilda skal att tillampa ett annat forfarande.

- Sma upphandlingar som géller varor i fraga om vilka det inte finns ett
géllande ramavtal eller annat centralt avtal och som inte kan anses vara av
ringa vérde (dvs. upphandlingens vérde exklusive mervérdesskatt & minst 7
000 euro, eller nér det géller centralférvaltningens upphandlingar minst 10
000 euro), ska konkurrensutséttas enligt anvisningarna nedan i punkt 3.2.

- Sma upphandlingar som galler produkter i fraga om vilka det inte finns ett
géllande ramavtal och som kan anses vara av ringa varde (under 7 000 eller
under 10 000 euro) kan genomforas som direktupphandling, om villkoren
for direktupphandling enligt punkt 3.2.2. uppfylls. Principerna om
ekonomisk lénsamhet, icke-diskriminering, 6ppenhet och proportionalitet
beaktas dven vid sma upphandlingar.
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3.2 Konkurrensutséttning av sma upphandlingar och sma upphandlingar som
direktupphandling

3.2.1 Konkurrensutsattning av sma upphandlingar

Anbudsforfarandet kan ordnas antingen skriftligt genom att skicka en anbudsforfragan
till en representativ grupp av potentiella anbudsgivare eller genom bjuda en
representativ grupp av potentiella anbudsgivare till en férhandling (se bilaga 2).

3.2.2 Sma upphandlingar som direktupphandling

Sma upphandlingar kan genomféras som direktupphandling, om det inte finns ett
gallande ramavtal och om nagot av de foljande villkoren for direktupphandling uppfylls
(Statens upphandlingshandbok 2010, punkt 18.4., s.161):

- upphandlingen &r av ringa vérde, dvs. vardet exklusive mervardesskatt ar
mindre &n 7 000 euro eller nér den upphandlande enheten &r en
centralforvaltningsenhet mindre an 10 000 euro

- upphandlingens syfte ar att delvis erséatta eller utvidga en tidigare leverans
eller utrustning

- upphandlingen ar bradskande av skal som ar oberoende av den
upphandlande enheten

- motsvarande vara har upphandlats nyligen och dess prisniva har utretts

- kostnaderna for anbudsforfarandet 6verskrider den fordel som
konkurrensutsattningen ger

- det finns bara en potentiell leverantor

- det ar fraga om en option (forlangning av avtalsperioden)

Vid direktupphandling ska bestammelserna och foreskrifterna om anvéndning av anslag
och forvaltningsprocessen samt principerna om icke-diskriminering, Oppenhet och
proportionalitet iakttas. En direktupphandling ska alltid motiveras (utgaende fran de
ovan né&mnda  villkoren) och  dokumenteras (se  punkt 3.24.). |
direktupphandlingsforfarandet skickas en skriftlig anbuds- eller prisforfragan, t.ex. per
e-post, till leverantdren. Pa basis av anbudet ar det mojligt att gdéra en skriftlig
bestélining. Om bestallningen i undantagsfall gérs muntligen ska den upphandlande
enheten be leverantoren ge en skriftlig orderbekréaftelse, av vilken framgar minst vad
som har bestéllts, leveranstid och upphandlingens totala vérde. Det skriftliga materialet
som utarbetats under upphandlingsprocessen diariefors och forvaras pa det séatt som
beskrivs i punkt 3.2.4.

3.2.3 Anvandning av betaltidskort vid sma upphandlingar

Inom ambetsverken anvands olika betaltidskort som accepteras som betalningsmedel
(for narvarande Business Eurocard -betaltidskort samt vissa andra kort sasom VR-
resekontokort, engangstaxikort och Matkahuoltos foretagsbusskort). Betaltidskortet kan
och rekommenderas att anvandas som betalningsmedel i stallet for fakturering vid
betalning av utgifter som foranleds av inrikes och utrikes tjansteresor samt vid inkdp av
materiel, bransle och fordonstilloehdr. Vid betalning av tagbiljetter ska dock framst
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VR:s resekontokort anvandas, eftersom detta ger rétt till avtalade rabatter. Betaltidskort
far anvandas enbart for betalning av utgifter som uppstar till foljd av tjansteuppgifter.
Kontouttag ar inte tillatna.

Staten har tre typer av betaltidskort, dvs. ett internationellt betaltidskort, ett inkdpskort
(f.d. inrikes betaltidskort) och ett fordonskort. Det internationella betaltidskortet ar alltid
personligt och det kan anvéndas som betalningsmedel dven i Finland. Inkdpskortet kan
anvandas enbart for att betala anskaffningar som gors i Finland. Det &r inte langre
mojligt att fa ett personligt inképskort. Om ett personligt kort behdvs ska det skaffas ett
internationellt betaltidskort. Fordonskortet beviljas for ett enskilt fordon.

Nar ett betaltidskort anvands &ar det skal att komma ihag att kortet ar enbart ett
betalningsmedel och nér anskaffningar betalas med kortet ska anvisningarna om
upphandlingsforfarandet samt de skilda anvisningarna om anvandningen av
betaltidskorten iakttas'’. Anvisningarna som galler betaltidskort finns tillgangliga pé
justitieforvaltningens gemensamma intrandt under punkten Taloushallinto/ Maksuaika-
kortti

3.2.4 Dokumentering av upphandlingar

Forfarandena ska ocksa vid upphandlingar av ringa varde dokumenteras sa att det i
efterhand kan konstateras att upphandlingen har genomforts pa ett behorigt satt. |
sedvanliga enskilda upphandlingar dokumenteras nédvandiga uppgifter genom att ange
dem i inkdpskvittona eller andra dokument som bifogas till fakturan som skannas till
ekonomiférvaltningens ~ system  (Tilha'/Rondo/M2). Narmare uppgifter om
upphandlingen kan alternativt anges i tillaggsuppgiftsfaltet i systemen. Om man i
upphandlingen avviker fran den sedvanliga praxisen, till exempel om ett gallande
ramavtal inte tillampas, ska detta motiveras exempelvis i promemorian som ansluter sig
till  upphandlingen, i tilliggsuppgiftsfaltet vid behandlingen av fakturan i
Tilha/Rondo/M2 eller i inkodpskvittona eller andra dokument som bifogas till fakturan
som skannas till ekonomiférvaltningens system.

4 OVRIGA ANVISNINGAR SOM GALLER UPPHANDLINGAR OCH
YTTERLIGARE INFORMATION

Vid upphandling inom justitieministeriets forvaltningsomrade tillampas aven Statens
upphandlingshandbok som finansministeriet har gett ut i november 2010 (publikation
48/2010). Publikationen  finns  tillganglig pd webben pa adressen
www.vm.fi/julkaisusarjat eller kan bestéllas hos foretaget Juvenes Print. Ministeriet och
de centrala dmbetsverken inom forvaltningsomradet kan utfarda kompletterande
anvisningar. Ministeriets upphandlingsanvisningar publiceras pa forvaltningsomradets
gemensamma intranat, Ilona och Oiva. Forvaltningsomradets anvisningar och
dokumentmallar for upphandling finns &ven i Hansels extranattjanst.

1 justitieministeriets anvisning till ministeriets avdelningar och fristdende enheter om anvandningen av
statens betaltidskort (1.4.2010, OM 14/013/2010).

12 statsforvaltningens elektroniska upphandlingssystem (Tilha) ska inféras inom forvaltningsomradet vid
arsskiftet 2012.
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Aktuell upphandlingsinformation finns ocksd pa webbadressen www.hankinta-
ilmoitukset.fi.

Narmare upplysningar ges i friga om ramavtalen av Hansels ramavtalsvisa
kontaktpersoner, i fragor som giller upphandlingsforfarandet i allménhet och
upphandlingar vid justitieministeriet och &mbetsverken som &r verksamma i samband
med det av regeringssekreterare Ulla Westermarck (ulla.westermarck@om.fi), i fragor
som giller upphandlingar vid domstolarna, réttshjédlpen och den allménna
intressebevakningen av ¢verinspektor Aila Ahla (aila.ahla@om.fi), i fragor som géller
forvaltningsomradets informationsteknik vid Justitieforvaltningens datateknikcentral av
forvaltningschef Aarmo Lankinen (aarno.lankinen@om.fi) vid Brottspafoljdsmyndig-
heten av ekonomidirektér Gabriella Adlercreutz-Laurin (gabriella.adlercreutz-
laurin@om.fi), vid riksaklagardimbetet av statsaklagare Christer Lundstrém
(christer.lundstrom@om.fi) och vid Riksfogdedmbetet av ledande forvaltningsfogde
Elina Arpiainen (elina.arpiainen@oikeus.fi).

Denna anvisning ersdtter upphandlingsanvisningen f{6r  justitieministeriets
forvaltningsomrade dnr. 3/20/2009 av den 18 maj 2009.

//%/( /n,

Kanslichef Tiina Astola

Ekonomidirektor 1nen
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BILAGA 1 Forenklad konkurrensutsattning som grundar sig pa Hansels ramavtal
BILAGA 2 Exempel pa konkurrensutsattning vid sma upphandlingar

SANDLISTA

Justitieministeriets avdelningar och enheter (B-distribution)
Brottspafoljdsmyndigheten

Riksaklagarambetet

Riksfogdedmbetet

Domstolarna

Rattshjalpsbyraerna

Justitieférvaltningens datateknikcentral
Rattsregistercentralen

Fristdende ambetsverk som ar verksamma i anslutning till ministeriet
Servicecentret for statens ekonomi- och personalforvaltning
Intra-distribution
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BILAGA 1.
Forenklad konkurrensutsattning som grundar sig pa Hansels ramavtal

Om ramavtalet omfattar flera leverantorer ska upphandlingar som bygger pa ramavtalet
goras antingen i enlighet med villkoren i ramavtalet utan konkurrensutséttning eller, om
inte alla villkor &r faststallda i ramavtalet, genom att ordna en s.k. férenklad konkur-
rensutsattning mellan leverantdrerna inom ramavtalet.

Om det av Hansel konkurrensutsatta urvalet av varor eller tjanster &r tillrackligt med
tanke pa organisationens behov, kan som leverantor valjas leverantéren som ligger pa
forsta plats pa Hansels rankinglista. Om den ovan namnda leverantoren inte kan levere-
ra de bestallda varorna eller tjansterna inom en skélig tidsplan, kan varorna eller tjans-
terna skaffas av den foljande leverantdren pa rankinglistan. Om Hansel andrar pa ord-
ningen i rankinglistan, kan leverantéren som enligt den nya listan ligger pa forsta plats
valjas till leverantor eller samarbetet med den tidigare leveranttren fortsattas.

En forenklad konkurrensutsattning ska ordnas i enlighet med villkoren for ramavtalet
och anbudsforfragan for den férenklade konkurrensutsattningen. Vid behov kan villko-
ren for ramavtalet preciseras eller klarlaggas. | fraga om Hansels ramavtal kan den for-
enklade konkurrensutséttningen galla val av leverantor for hela avtalsperioden eller val
av leverantor for ett visst projekt, dvs. en viss leverans eller tjanst.

Vid forenklad konkurrensutsattning ska ett skriftligt anbud begéras av sadana leveranto-
rer som omfattas av ramavtalet och som har forutsattningar att fullgéra kontraktet.

Vid forenklad konkurrensutsattning ska i anbudsforfragan inga féljande uppgifter:

foremalet for upphandlingen / delupphandling

val- och jamférelsegrunderna

en tillracklig tidsfrist for lamnande av anbud

andra vasentliga upplysningar, sdsom kundens leverans- och andra avtals-
villkor som géller upphandlingen

Val- och jamforelsegrunderna har faststéllts redan i villkoren for ramavtalet, men dessa
kan vid behov preciseras genom att ange underkriterier och faststélla deras viktning. De
inkomna anbuden ska 6ppnas samtidigt nar tidsfristen for lamnande av anbud har gatt ut
och det ska kontrolleras att anbuden motsvarar anbudsforfragan. Anbuden jamfors och
det basta anbudet valjs enligt de val- och jamforelsegrunder som angivits i anbudsfor-
fragan for den forenklade konkurrensutsattningen. Till slut fattas ett upphandlingsbeslut
som ska motiveras. Beslutet tillsammans med anvisningar for sokande av andring ska
delges anbudsgivarna pa ett behorigt satt. Av motiveringspromemorian ska framga pa
vilket sétt val- och jamférelsegrunderna som angivits i anbudsforfragan samt deras in-
bordes viktningar har tillampats.

Till foljd av andringen av lagen om offentlig upphandling ar 2010 ska ett upphandlings-
beslut fattas enbart vid upphandlingar som Overstiger EU-troskelvardena. Ofta ar det
dock andamalsenligt att fatta ett upphandlingsbeslut aven vid andra upphandlingar.
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| upphandlingsbeslutet ska inga en anvisning om anforande av besvéar hos marknads-
domstolen samt en réttelseanvisning. | besvérsanvisningen och rattelseanvisningen ska
anges den upphandlande enhetens kontaktinformation. Upphandlingsbeslutet kan delges
elektroniskt. | detta fall ska det i e-postmeddelandet sérskilt uppges dagen for séndandet
av meddelandet. Nodvandiga dokumentmallar finns pa ramavtalets sidor pa Hansels
extranattjanst. Av upphandlingsbeslutet ska ocksa framga uppgift om vantetid*® och nar
sjalva avtalet kan ingas om det ar frdga om en upphandling vars vérde 6verstiger EU-
troskelvardet. | fraga om offentligheten av anbudshandlingarna vid forenklad konkur-
rensutsattning tillampas lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet

(621/1999).

Det eventuella serviceavtalet kan ingas efter att upphandlingsbeslutet har fattats.

13 Statens upphandlingshandbok 2010, s.140.
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BILAGA 2.

Exempel pa konkurrensutsattning vid sma upphandlingar

Skriftlig anbudsforfragan

- det utarbetas en klar och entydig anbudsforfragan pa basis av vilken det &r
mojligt att lamna jamforbara anbud
- i anbudsforfragan ska ingd minst foljande uppgifter:
o foremalet for upphandlingen
e tekniska samt 6vriga krav som anknyter sig till foremalet for
upphandlingen eller anbudsgivaren
o jamforelsegrunderna
¢ anbudens giltighetstid
e tidsfristen for lamnande av anbud
¢ kontaktperson for tillaggsuppgifter
- anbudsforfragan ska skickas till ett tillréackligt antal potentiella
anbudsgivare, dock sa att anbud lamnas av mer &n en anbudsgivare
- anbuden jamfors och det utarbetas en sammanfattning dver dem
- bestéllningen gors eller avtalet ingas enligt det vinnande anbudet
- allt skriftligt material som hanfor sig till det skriftliga forfarandet
diariefors och forvaras enligt arkivstadgan

Forhandling med anbudsgivarna

Detta upphandlingssétt kan tillampas vid upphandling av sadana tjanster dar det inte ar
mojligt att beskriva foremalet tillrackligt exakt i ett skriftligt forfarande. Forfarandet kan
genomforas enligt foljande:

- till potentiella anbudsgivare skickas en inbjudan att forhandla, dar
foremalet for upphandlingen beskrivs

- en skriftlig anbudsforfragan skickas till dem som deltagit i
forhandlingarna

- anbudsgivarna bes lamna in sina skriftliga anbud inom den uppstéllda
tidsfristen

- det ordnas mdgjlighet till ytterligare forhandlingar eller precisering av
anbuden

- anbuden jamfors och det skrivs en motiveringspromemoria 6ver resultatet
av jamforelsen

- bestéllningen gors eller avtalet ingas

- allt material som hanfor sig till det férhandlade forfarandet diariefors och
forvaras enligt arkivstadgan
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Allmanna avtalsvillkor

Upphandlingar gors i regel enligt de allménna avtalsvillkoren for offentlig upphandling
av tjanster JYSE 2009 Varor och JYSE 2009 Tjanster samt de allménna avtalsvillkoren
for IT-upphandlingar inom den offentliga sektorn JIT 2007.* | anbudsforfragan, i en
skild avtalshandling eller i ordern och orderbekraftelsen ska hanvisas till statens
allménna avtalsvillkor.

M \www.vm.fi och www.jhs-suositukset. i.
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