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REKTORS BESLUT om anskaffning av tillgdngar och offentlig upphandling

1. Allmant
Med anskaffning av tillgdngar avses kop, leasing eller hyra av varor och inkop av tjinster.
Lagstiftningen om offentlig upphandling tillimpas fortfarande p# universiteten. En
lagandring trader i kraft 1.6.2010 och det har gett anledning att uppdatera de gillande
anvisningarna fran ar 2004, kompletterade med ett meddelande om statens samlade
upphandling frén slutet av ar 2006.

Lagandringen medfor framfor allt att de s.k. gransvirdena for offentlig upphandling hojs
till det dubbla. Det nya griansvirdet fér kop av varor och tjanster ar 30 000 euro.
Anskaffningar till ett virde under grénsvirdet kan goras utan offentligt
upphandlingsforfarande och konkurrensutsittning.

2. Behovet av nyanskaffningar
Hankens enheter bedomer behovet av nyanskaffningar sjalvstandigt med beaktande av
enhetens budget. Inkop far inte goras pa lager férutom dé det dr nodvindigt for att trygga
en oavbruten verksamhet. Anskaffningarna och kostnaderna skall vara motiverade.

3. Anskaffningsforslag
Fore inkop av tillgangar vars inkopspris Gverstiger 10 000 euro skall ett skriftligt
anskaffningsforslag goras till forvaltningsdirektoren. Ur forslaget bor framgé motivering
till anskaffningen, tillgdngens placering och kostnad samt huruvida anskaffningen
forutsitter konkurrensutsittning,.
Bestallningen gors pé basis av ett godkant anskaffningsforslag.

4. Beslut om anskaffning
Enhetscheferna godkdnner anskaffningar vars inkopspris ar under 10 000 euro.

Enhetscheferna kan skriftligen ge medarbetare pa enheten ritt att godkiinna anskaffningar
vars inkopspris ar mindre dn 2500 euro.

Forvaltningsdirektéren godkénner anskaffningar vars anskaffningsvirde ar mellan 10 000
och 50 000 euro.

Rektor godkanner anskaffningar vars virde dverstiger 50 000 euro.

Biblioteken (biblioteket i Helsingfors och Tritonia i Vasa) skoter centraliserat bok-,
tidnings- och databasanskaffningar.

Datacentralen koordinerar anskaffning och bestillning av IT-utrustning, AV-utrustning
samt tillhérande service. Serviceenheten ombesorjer anskaffningar av kontorsmébler och
mobiltelefoner. Ovrigt kontorsmaterial anskaffas via Studentkarens intressebyra (IB). I alla
dessa fall gors bestallningarna fran Hansel, vilket innebar att de ar fardigt
konkurrensutsatta.
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Ekonomiavdelningen ansvarar for att det finns instruktioner gillande bokféring och
registrering av tillgangarna. Dessutom ansvarar ekonomiavdelningen for att
anlaggningstillgAngarna inventeras enligt gillande regler.

Bestallningar for hogskolan far inte inkludera ink6p for privat bruk. Anskaffningsbeslut
fattas av ojaviga personer.

5. Upphandlingsforfarande
Ett skilt upphandlingsforfarande behover inte ordnas da tillgangen anskaffas via Hansel.
Alla anskaffningar dar det ar mojligt gors via Hansel, som ansvarar for upphandlingen och
konkurrensutsattningen.

Ifall Hansel inte anlitas bor upphandlingslagen - och forordningen samt dessa
instruktioner f6ljas. Enligt gillande lagstiftning ar troskelvardet for anbudsférfarande
(konkurrensutsittning) 30 000 euro. Anskaffningar, som understiger troskelvardet, far
alltsé goras utan konkurrensutséttning. Eventuell konkurrensutséttning skots av
forvaltningsdirektoren.

6. Registrering och markering .
Datacentralen markerar IT relaterade anldggningstillgangar. Ovriga anldggningstillgangar
markeras av vaktmastaren. Tillgdngarna markeras med det nummer som tillgéngen
erhallit i AT-registret som fors av rikenskapsbyrén. Ekonomiavdelningen koordinerar

markeringen av tillgdngarna enligt en process som 6verenskommits med datacentralen och
serviceenheten.

I AT-registret anges atminstone tillgdngarnas identifikationsnummer eller motsvarande
specifikation, fysiska placering och anskaffningstidpunkt. Tillgdngarna registreras pa det
ansvarsomrade eller projekt som angetts i anskaffningsforslaget.

Ekonomiavdelningen ansvarar for bokf6éring av anldggningstillgdngar enligt géllande
instruktioner och bestimmelser. Avskrivningstiden for alla aktiverade
anlaggningstillgdngar ar fem ar.

Ekonomiavdelningen skannar in det godkénda anskaffningsforslaget som bilaga till
inképsfakturan i E-Flow - systemet och forser inkopsfakturan med det
anlaggningstillgdngsnummer som tillgangen erhallit i AT-registret.

7. Inventering av anliggningstillgangar
Aktiverade anldggningstillgdngar ar tillgéngar, eller helheter av tiligéngar, vars inkopspris
ar 10 000 euro eller mer och vars livslangd ar minst ett ar. Dessa tillgdngar aktiveras och
avskrivs i bokfoéringen. Tillgangarnas avskrivningar beridknas i
anlaggningstillgdngsregistret.

Aktiverade anlaggningstillgdngar vars restvirde ar mer in 2500 euro inventeras arligen.
Inventeringsprocessen omfattar de anskaffningar som registreras i AT- registret enligt
dessa instruktioner.

Ovriga anliggningstillgingar kostnadsfors genast och registreras inte i
anlaggningstillgangsregistret.
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8. Omlokalisering, forsiljning eller kassering
Enhetscheferna ansvarar for att ekonomiavdelningen informeras dé anldaggningstillgdngar
omlokaliseras eller kasseras. Kasseringar bor skriftligen godkidnnas av enhetschefen.
Ekonomiavdelningen bokar férandringarna och uppdaterar registret.

Tillgdngar som tas ur bruk kan séljas till personalen eller utomstadende. Enhetschefen som
ansvarat for forsédljningen skall forse ekonomiavdelningen med de uppgifter som behovs
for fakturering av transaktionen.

Da teknisk apparatur kasseras skall den returneras till datacentralen som ansvarar for att

tillgdngen avyttras med beaktande av miljéaspekter och bestaimmelser fér hantering av
avf

arianne Stenius
ektor

Handldggare: Mauno Lindroos
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