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Syfte med Pargas stads inkdp- och upphandlingsanvisning ar att reglera hur anskaffningar av
varor, tjanster och entreprenad ska bedrivas i praktiken. Upphandling definieras som kop,
leasing och hyra.

Detta dokument ar ett verktyg och fungerar som vagledning for stadens tjansteinnehavare och
politiker i fragor som beror upphandling.

| enlighet med lagen om offentlig upphandling ar Pargas stad en (1) upphandlande enhet.

Enligt Pargas stads forvaltningsstadga svarar avdelningscheferna och sektorcheferna for
avdelningarnas och tjanstesektorernas anskaffningar och beslutar om anskaffningar och ingar
avtal om anskaffningar inom ramen for de befogenheter stadsstyrelsen ger. Detsamma galler
for dotterbolagen, Vastabolands Hyreshus Ab, Pargas Fjarrvarme Ab och Pargas Idrotts- och
Ungdomsgard Ab.

Stadsfullmaktige ansvarar for att faststalla och revidera stadens "Upphandlings- och
inkdpsstrategi”.

Stadsstyrelsen ansvarar for att faststalla och revidera stadens ”Anvisningar for inkdp och
upphandling”.

Befogenheter i upphandlingsfragor bestams i stadens forvaltningsstadga och i delegeringsbeslut
som fattas av stadsstyrelsen, ndmnderna, sektionerna och tjansteinnehavarna.

Om jav foreskrivs i kommunallagen och forvaltningslagen. En javig person far inte delta i
beredning och foredragning av eller beslut om en upphandling, i 6vervakning och mottagande
av en upphandling och inte heller i 6vrigt i behandling av fragor som galler en upphandling.

Vid konkurrensutsattning av upphandlingar ska de personer som deltar i
konkurrensutsattningen alltid ta hansyn till eventuellt jav vad galler deltagande i beredningen av
konkurrensutsattningen. En person kan vara javig att delta i beredningen av en
konkurrensutsattning till exempel om en slakting eller en person i hens narmaste krets ar
anbudsgivare eller verkar i anbudsgivarens beslutande organ eller om beredningen av
konkurrensutsattningen annars kan forvantas medféra sarskild nytta eller skada fér personen
som deltar i beredningen av konkurrensutsattningen. Om den berdrda personen sjalv
misstanker att hen ar javig, ska hen anmala jav redan nar konkurrensutsattningen inleds.

Stadens centrala upphandlingsfunktion ska samordna stadens upphandlingar och ha en
overgripande bild om avdelningarnas behov vad galler aktuella upphandlingar. Den centrala
upphandlingsfunktionen ska dven bista avdelningarna med aktuell information och radgivning
samt ansvara for interna fortbildningar och strategiskt utvecklingsarbete i omradet.



Bestammelserna i detta direktiv ska tillampas pa inkdp och upphandlingar som gors av stadens
eller kommunkoncernens upphandlingsenheter. Direktiven uppdateras nar det foreligger behov
till justeringar eller preciseringar.

Vid upphandlingar vilkas varde 6verstiger de nationella troskelvdardena och EU-troskelvardena
ska lagen om offentlig upphandling (1397/2016) och lagen om upphandling inom sektorerna
vatten, energi, transporter och posttjanster (1398/2016) tillimpas. Aven Finlands
Kommunférbunds allmédnna upphandlingsanvisningar fér kommuner och EU:s
upphandlingsdirektiv ska tillampas.

Vid samtliga inkdp och upphandlingar ska Upphandlings- och inképspolicyn fér Pargas stad
beaktas. Detsamma géller bestdmmelser som stadgas i kommunallagen och férvaltningslagen,
till de delar de ar relevanta.

Upphandlingarna ska genomforas pa ett ekonomiskt och andamalsenligt satt. Vid upphandlingar
ska man utnyttja befintliga konkurrensforhallanden. Staden ska behandla leverantérer och
deltagare i upphandlingsforfarandet likvardigt och icke-diskriminerade samt forfara 6ppet och
med beaktande av proportionalitetskraven.

Likabehandling
Anbudsforfragan eller andra upphandlingsdokument far inte formuleras sa att definitionen av

foremalet for upphandlingen férsatter anbudsgivarna i ojamlik stallning. | bedémningen av
anbudsgivarna och anbuden forutsatter kravet pa likabehandling att de krav som stalls géller
alla anbudsgivare pa samma satt. Fall som kan jamstallas med varandra far inte behandlas olika
och olika fall far inte behandlas lika om inte en sadan behandling ar objektivt motiverad.

Icke-diskriminering

De anbudssdkande och anbudsgivarna ska vid offentlig upphandling behandlas lika oberoende
av sadana faktorer som inte anknyter till genomférandet av upphandlingen. Sddana faktorer ar
sarskilt de anbudssdkandes eller anbudsgivarnas nationalitet eller etablering i en viss
medlemsstat eller i ett visst omrade. En icke-diskriminerande behandling forutsatter saledes

ocksa att anbudssokande eller anbudsgivare som kommer fran andra orter behandlas lika som
till exempel foretagen inom den egna kommunen. Att ta hansyn till sma och medelstora féretag
till exempel genom att godta delanbud &r dock tillatet. Pa sa vis uppratthalls konkurrens pa
marknaden och majliggdrs framvaxt av nya foretag och affarsidéer.



Oppenhet
Nar det géller smaskaliga upphandlingar innebar 6ppenhet att upphandlingsprocessen

genomfors i enlighet med givna anvisningar med hansyn till upphandlingens varde och art.
Oppenhetsprincipen férutsitter att upphandlingen annonseras s& att potentiella anbudsgivare
far vetskap om den, att de som deltagit i anbudsforfarandet informeras om resultatet av
anbudsgivningen och att de dokument som galler upphandlingen i princip ar offentliga. Pa grund
av 6ppenhetsprincipen ska anbudsforfragan finnas tillganglig for alla som &r intresserade eller
for dem som till exempel vid selektivt forfarande valts ut for anbudsforfarandet.

Genomforandet av 6ppenhetsprincipen begransas av vissa sekretessbehov som ar specificerade
i lagstiftningen om offentlighet i myndigheternas verksamhet.

Proportionalitet
Principen om proportionalitet forutsatter att kraven pa upphandlingsforfarandet star i ratt

proportion till det mal som efterstravas. Kraven och forfaringssatten vid upphandlingen ska
stallas i proportion till den smaskaliga upphandlingens art och virde. Man ska ta i beaktande
upphandlingens art och varde da man till exempel stéller villkor for anbudsgivarnas lamplighet.
Ocksa kraven pa anbudsfoérfragans innehall eller villkoren i anbudsforfarandet ska sta i ratt
proportion till upphandlingens art. Principen om proportionalitet har i rattspraxis ansetts
innebara att ocksa kraven pa skalighet ska beaktas. Till exempel far upphandlande enheter inte
stalla for hoga krav pa omsattningen hos de leverantérer som deltar i anbudsférfarandet.

Upphandlingen ska genomfoéras i form av andamalsenliga helheter och ska om mdjligt ordnas sa
att sma och medelstora foretag och andra sammanslutningar ar likvardiga med andra
anbudsgivare nar de deltar i anbudsférfarandet.

Vid upphandlingar ska ocksa allménna principer for god férvaltningssed tas hansyn till.

Vid upphandlingar ska upphandlingsenheten beakta hallbar utveckling, varors och deras
forpackningsmaterials miljokonsekvenser och -belastningar samt mojligheterna till atervinning
av varor och byggnadsmaterial under hela deras livscykel. Detsamma géller social (t.ex.
sysselsattningseffekten) och etisk hansyn. Vid bedéomning av huruvida detta bor ske, och i vilken
utstrackning, bor hansyn tas till bl.a. branschforhallanden, antal majliga leverantérer och
kostnadskonsekvenser.



| planeringsfasen ska beslut fattas om vilka upphandlingar som ska genomforas centraliserat for
stadens hela organisation och vilka som ska genomféras decentraliserat inom avdelningarna.
Né&r en upphandling ar noggrant planerad ar det lttare att satta upp relevanta mal for
upphandlingen och lagga grund for en lyckad kontraktsperiod.

Det ska reserveras tillrdckligt med tid fér planeringen och beredningen av upphandlingen, for
beredningen och konkurrensutsattningen kan i stérre upphandlingar ta flera manader i ansprak.

De forfaringssatt som ska tillampas i konkurrensutsattningen ska faststallas innan
konkurrensutsattningen inleds. Nar en upphandlande enhet borjar planera upphandlingen och
véljer upphandlingsférfarande ska den atminstone ta hansyn till

e upphandlingens art
e om det ar fraga om en upphandling som &r av engangskaraktér eller aterkommande
e om det ar fraga om en upphandling som ar regelbundet eller oregelbundet aterkommande
e upphandlingens uppskattade varde
e kvalitetsfaktorernas betydelse
e kostnaderna under livscykeln och
e utbudet pad marknaden
o uppdelning av upphandling i delar (sma och medelstora foretag)
o marknadsdialog
o beddmning av konsekvenser for foretag.

Det upphandlingsforfarande som kommer att anvandas ska beskrivas i upphandlingsannonsen
eller anbudsforfragan. Upphandlingens art och férlopp ska beskrivas sa att anbudsgivarna vet
vilken roll de sjalva har i férfarandet.

Nar en upphandling bereds ska tillgangen till tjdnsterna vid stérningar och i
undantagsforhallanden sakerstéllas. Vid upphandling av vitala samhallstjanster som staden
ansvarar for att tillhandahalla eller varor som dr nodvandiga for att dessa tjanster ska kunna
tillhandahallas ska man nar man ingar upphandlingskontrakt tillse att leverantéren férbinder sig
till och ar kapabel att leverera dessa tjanster och varor ocksa vid stérningar och i
undantagsforhallanden.

For att handla kostnadseffektivt ska avdelningarna i sadana fall det &r fraga om likartade varor
och tjanster samarbeta 6ver avdelningsgranserna. Inképen och upphandlingarna ska i forsta
hand genomf6ras gemensamt och centraliserat. Staden efterstravar att inga ramavtal/arsavtal
dven pa mindre inkop for att efterstrava totalekonomiska férdelar.

Dar man kan se konstadsinbesparingar samarbetar staden med andra enheter fér gemensamma
upphandlingar, t.ex. Hansel Oy. Dessa organisationer konkurrensutsatter och férhandlar om
ramavtal och upphandlingskontrakt samt svarar for avtalshanteringen for sina kunders rakning.

Stadsstyrelsen har beslutat att cheferna for avdelningarna, tjanstesektorerna och affarsverken
har ratt att besluta om centraliserade anskaffningar och ratt att inga avtal om sadana
anskaffningar, da anslag reserverats for andamalet i stadens budget.

Sektorerna ska ocksa efterstrava ett andamalsenligt samarbete med andra kommuner och
upphandlingsringar. Stadsstyrelsen utfardar vid behov narmare anvisningar och fattar
delegeringsbeslut for upphandlingar som gors i samarbete med utomstaende parter.



Innan en upphandlande enhet inleder ett upphandlingsférfarande skall det genomféras en
marknadsundersokning samt arrangera marknadsdialog (informationstillfélle) for att forbereda
upphandlingen och informera leverantérerna om den planerade upphandlingen och kraven for
denna. Malet med marknadsundersdkningen ar att identifiera vilka leverantérer som finns och
fa information om de alternativa I6sningar som finns pa marknaden samt samla in information
om marknaden som kan logga till grund for beslutsfattandet. Metoder som kan anvandas ar bl.a.
begdran om uppgifter (pa Hilma) eller fria dialoger eller mer detaljerade tekniska dialoger.
Information kan ocksa inhamtas fran foretagens webbsidor, branschmassor och andra
upphandlande enheter som genomfoért liknande upphandling.

Den upphandlande enheten kan ge leverantdrerna information om sin planerade upphandling
och om de krav som hanfor sig till den, till exempel genom att arrangera ett 6ppet
informationstillfalle som man offentligt informerat om pa stadens hemsida. En preliminar
anbudsforfragan kan skickas in till potentiella anbudsgivare for kommentarer. Syftet ar att ta
reda pa om de krav som stélls pa upphandlingens innehall ar tydliga och forstaeliga for att vid
konkurrensutsattning fa in jamférbara anbud. Den information man far in fran leverantérerna
ska behandlas kritiskt sd att en enskild leverantors synpunkter inte styr uppgérandet av
anbudsforfragan for mycket sa att anbudsforfragan blir diskriminerande gentemot andra
leverantorer.

Marknadsundersdkningen far inte leda till att konkurrensen snedvrids eller att forfarandet
kommer att sta i strid med principerna enligt 3 § om icke-diskriminering och 6ppenhet.

Berdkningen av det uppskattade vardet av en upphandling ska grunda sig pa den stérsta totala
ersattning exklusive mervardesskatt som ska betalas, med beaktande av eventuella options- och
forlangningsklausuler. Om kontraktet galler tills vidare eller f6r obestamd tid, ska som grund for
berdkningen av det uppskattade vardet av kontraktet anvandas det uppskattade manadsvardet
multiplicerat med 48, dvs. det totala vardet under fyra ar.

Berdkning av det uppskattade vardet av en koncession ska grunda sig pa den upphandlande
enhetens uppskattning av koncessionshavarens omsattning som genererats under kontraktets

giltighetstid, exklusive mervardesskatt.

Upphandlingen ska genomféras i form av andamalsenliga helheter och ska om mdjligt ordnas sa
att sma och medelstora féretag och andra sammanslutningar ar likvdardiga med andra
anbudsgivare nar de deltar i anbudsforfarandet. Detta kan framjas genom att ge anbudsgivare
mojlighet att I1amna delanbud eller genom att dela upp upphandlingar pa ett rationellt satt.

Upphandlingen far inte delas upp eller beraknas med exceptionella metoder i avsikt att kringga
bestammelserna i upphandlingslagen. En varu- eller tjansteupphandling far inte heller
kombineras med en byggentreprenad eller upphandlingar annars kombineras pa ett konstgjort
satt i avsikt att kringga bestammelserna i upphandlingslagen.



Upphandlingarna delas in i

- upphandlingar som understiger troskelvardena enligt upphandlingslagen (smaskaliga
upphandlingar)

- upphandlingar som 6verstiger de nationella troskelvardena, men understiger EU-
troskelvardena (nationella upphandlingar)

- upphandlingar som 6verstiger EU-tréskelvardena (EU-upphandlingar)

Nationella tréskelvarden (exkl. moms)

Typ av upphandling Troskelvarde (€)
Varor, tjanster och projekttavlingar 60 000
Byggnadsentreprenader 150 000

Social- och hélsovardstjanster (bilaga E, punkterna 1-4) | 400 000

Andra sarskilda tjanster (bilaga E, punkterna 5-15) 300 000
Koncessioner 500 000

EU-troskelvarden (exkl. moms), upphandlingslagen 26 §

Typ av upphandling Troskelvarde (€)
Varor, tjanster och projekttavlingar 215 000
Byggnadsentreprenader 5382 000

EU-tréskelvarden (exkl. moms), forsorjningslagen 13 § 1 mom., sektorerna
vatten, energi, transporter och posttjanster

Typ av upphandling Troskelvarde (€)
Varor, tjanster och projekttavlingar 431 000
Byggnadsentreprenader 5382 000

Trosklevarden fr.o.m. 1.1.2022

Vid upphandlingar som 6verstiger de nationella troskelvardena eller EU-troskelvdrdena ska
lagen om offentlig upphandling tillampas (1397/2016). Upphandlingslagens struktur &r indelad i
fyra helheter:

e Avdelning | — Allmanna bestammelser (kap. 1-4)

e Avdelning Il — Varu- och tjansteupphandlingar samt byggentreprenader som 6verskrider EU-
troskelvardet (kap. 5-10)

e Avdelning Ill — Nationella upphandlingar, social- och hdlsovardstjanster samt andra sarskilda
tjansteupphandlingar samt koncessioner (kap. 11-13)

e Avdelning IV — Gemensamma bestammelser for alla upphandlingar (kap. 14-17)



Med smaskaliga upphandlingar avses upphandlingar som understiger det nationella
troskelvardet.

Smaskaliga upphandlingar berors inte av lagen om offentlig upphandling, vilket betyder att
andring av ett drende inte kan sékas i marknadsdomstolen. Rattelseyrkande enligt 89 § i
kommunallagen eller upphandlingsrattelse enligt 132—-135 § i lagen om offentlig upphandling
kan goras. God forvaltningssed ska alltid tillampas.

Aven om upphandlingslagen inte tillampas p& smaskaliga upphandlingar, ska man dnda fér dem
folja grundprinciperna for offentliga upphandlingar. Dessa ar 6ppenhet, proportionalitet,
opartiskt och icke-diskriminerande bemotande av anbudsgivare, systematik, ekonomiskhet och
utnyttjande av konkurrensforhallanden.

Mal
Vid smaskaliga upphandlingar 4r malet att fa en &ndamalsenlig vara eller tjdnst av hog kvalitet
till ett kostnadseffektivt pris.

Kommunen uppmuntrar ocksa till att trygga sma och medelstora foretags mojligheter att delta i
upphandlingar. Genom att beakta lokala leverantérers mojligheter att lamna anbud kan man
forstarka den lokala ekonomin, stodja tillkomsten av nya jobb i kommunen och landskapet samt
bidra till en utékning av det lokala tjansteutbudet.

De smaskaliga upphandlingarna ska genomféras med metoder som &r latta och flexibla. Malet
ar att fa en tillforlitlig uppfattning om prisnivan fér den vara eller tjanst som ska upphandlas.

Vid smaskaliga upphandlingar kan olika upphandlingsférfaranden tillampas. De olika
upphandlingsférfarandena beskrivs ndarmare i anvisningarna for inkdp och upphandling.

Direktupphandling

Vid direktupphandling gors en smaskalig upphandling fran en leverantér direkt utan
konkurrensutsattning (punkterna 1 och 2 i tabellen nedan). Upphandlingen kan genomféras som
ett direkt inkdp om upphandlingens varde ar lagt (under 30 000 euro) eller om kostnaderna for
ett anbudsférfarande ar storre an den fordel som konkurrensutsattningen ger.

Ett direkt upphandlingsforfarande kan dvervagas nar

- kvalitets- och prisnivan ar kand
- den vara som ska upphandlas inte finns att tillga nagon annanstans eller
- det ar fraga om en kompletterande upphandling.

Med direktupphandling avses inte bestallningar som kommunen gér inom ramen for
konkurrensutsatta avtal.



Genomforande av anbudsférfarandet

Upphandlingar vars varde ar hégre dn 30 000 euro, men anda lagre dn de nationella
troskelvardena genomférs genom ett anbudsforfarande (punkt 3 i tabellen nedan). Vid ett
anbudsférfarande faststélls upphandlingens innehall i en anbudsférfragan och leverantorerna
[dmnar anbud enligt anbudsforfragan.

Anbudsférfarandet genomfors i Cloudia, systemet for smaskalig upphandling. Cloudia
underlattar den upphandlande enhetens arbete, gér hela processen mer kontrollerad och
enhetlig samt minskar mojligheten for misstag. | systemet hittar man vagledningshjalp och dar
kan man aven hitta och spara mallar fér framtida upphandlingar. Systemet mojliggér ocksa
uppfoéljning av smaskaliga upphandlingar. Med hjalp av systemet kan man ocksa skota
upphandlingsannonseringen, vilket innebar mer information om pagaende upphandlingar for
SME-sektorn. Det elektroniska systemet underlattar aven inlamnandet av anbud for

leverantorerna.

Granser i euro for val av sattet att géra en smaskalig upphandling
Notera de nationella troskelvardena i kapitel 6.

1 Direktupphandling

Varu- och tjansteupphandlingar vars varde understiger 5 000 euro.
En direktupphandling gors fran en utvald leverantor.

En prisjamforelse behover emellertid goras, for malet ar att fa en
andamalsenlig vara eller tjanst av hog kvalitet till ett kostnadseffektivt pris.

Befintliga arsavtal/ramavtal ska i férsta hand anvandas.

Inget skriftligt upphandlingsbeslut behover fattas i Dynasty.

2 Prisforfragan

5 000-29 999 euro.

En forfragan om priset skickas till minst tre anbudsgivare t.ex. per e-post eller
en prisjamforelse gors pa natet.

Befintliga arsavtal/ramavtal ska i férsta hand anvandas.

Ett skriftligt upphandlingsbeslut fattas alltid i Dynasty om prisuppgifter/offer
erhallits av flera anbudsgivare. Beslutet skickas till anbudsgivarna och
publiceras som normala tjansteinnehavarbeslut pa natet. Till
upphandlingsbeslutet bifogas anvisning for upphandlingsrattelse och begaran
om omprovning, “upphandling sma” bottnet i Dynasty skall anvdndas.

3 Elektroniskt
anbudsforfarande

Upphandlingar vars varde ar éver 30 000 euro.

Upphandlingarna konkurrensutsatts i Cloudia, systemet for smaskalig
upphandling.

Ett upphandlingsbeslut fattas i Dynasty. Beslutet skickas till anbudsgivarna
och publiceras som normala tjansteinnehavarbeslut pa natet. Till
upphandlingsbeslutet bifogas anvisning for upphandlingsrattelse och begaran
om omprovning, “upphandling sma” bottnet i Dynasty skall anvandas.
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Mera specifik information angaende processen finns i kapitel 7.3

Ta reda pa om det i staden redan finns ett avtal om gemensam
upphandling eller ett avtal via vilket du kan bestélla den vara eller
tjanst som du behover eller om du ska kopa in den separat.

Ta reda pa vad upphandlingen kommer att kosta pa kommunniva.
Anvand momsfria priser i berdakningen.

4

Ta reda pa vilka olika l6sningar det finns pa marknaden och vilka
av dem finns till gdngliga for staden.

NV

Under 30 000 euro: gor en Over 30 000 euro:
direktupphandling, bestallning och jamforelse. genomfor ett anbudsforfarande.
Sakerstall att prisnivan for upphandlingen ar ratt. Gor ett anbudsforfarande i Cloudia. Tipsa
K6p varan/tjansten av den leverantr som du har anbudsgivarna s3 att de blir medvetna om
bedémt vara bast. anbudsforfarandet.

4

Skriv en beskrivning av upphandlingen och planera innehallet samt kriterierna. Logga
in i Cloudia. Overvdag om upphandlingen kan delas in i mindre delar eller om det &r en
helhet som du képer av en enda leverantor.

v

Jamfor de inkomna anbuden och underratta anbudsgivarna om vem som vunnit
upphandlingen. Inga ett kontrakt och anvand de allmanna avtalsvillkoren som bilaga
till kontraktet. Bestall varan/tjansten av den vinnande anbudsgivaren.

4

Bestam vem som ska vara ansvarig i kommunen som féljer upp att varan eller tjansten
fungerar som den ska och ge vid behov feedback till avtalsparten. Dokumentera
anvandningserfarenheterna, avvikelserna, reklamationerna osv. under avtalstiden.
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De olika stegen i planering och genomférande av elektroniskt anbudsforfarande

1.

Ta reda pa om det i staden redan finns ett avtal fér liknande varor eller tjanster
(logg/personalens ABC/ upphandlingar), eller ett ikraftvarande leverantdrsavtal
(Dynasty).

Rékna ut det totala vardet pa upphandlingen med beaktande av eventuella
optionsperioder. Ifall upphandlingens varde utan moms dverskrider det nationella
troskelvardet for konkurrensutsattning, anvand anvisningarna for inkép och
upphandling. Kontrollera i vilken omfattning varan eller tjansten behdvs i staden,
eftersom upphandlingens varde ska raknas ut och upphandlingen genomforas enligt
behovet i hela staden, inte enbart inom din egen avdelning.

Ta reda pa vilka olika alternativ som finns pa marknaden.

Ta reda pa om det ar maojligt att godta delanbud sa att dven mindre foretag kan lamna
in anbud.

Formulera innehallet i anbudsforfragan.

a. Beskrivingaende vad det &r du ska upphandla. Det &r pa basis av beskrivningen
som leverantdrerna bestammer sig fér om de ar intresserade av
anbudsforfragan eller inte.

b. Skriv ut de olika stegen i upphandlingen s3 att leverantérerna ser hur
upphandlingen kommer att g till.

c. Planera vilka kvalifikationskrav som stélls pa anbudsgivaren och pa vilket satt
anbudsgivaren ska verifiera att de uppfylls. Det |6nar sig att stalla sadana
kvalifikationskrav pa anbudsgivare som bekraftar anbudsgivarnas formaga att
leverera den vara eller producera den tjanst som upphandlingen avser. Ifall det
forvantas kvalifikationsintyg av anbudsgivare, I6nar det sig att begédra dem
endast av den som vunnit anbudsférfarandet.

d. Faststall vilka obligatoriska krav som stélls pa varan eller tjansten. Tank pa att
kvaliteten kan i mycket hog grad sidkerstallas genom att stélla obligatoriska krav
pa varan eller tjansten.

e. Beskriv grunderna for jamforelse av anbud. Vid planering av
jamforelsegrunderna ska man ta i beaktande vilka krav har stallts som
obligatoriska krav. Ifall de obligatoriska kraven ar uttémmande, kan enbart
priset sta som jamforelsegrund eller alternativt kan andra kvalitetskrav
faststallas vid sidan av priset.

f. Planera vilka centrala villkor som stélls pa upphandlingen (t.ex. leveransvillkor,
avtalsperiod).

g. Reservera den tid du dnskar for stallande av fragor och ange nar du ska svara pa
fragorna.

Skicka vid behov in anbudsforfragan till 3-5 leverantorer for kommentarer innan du
utannonserar konkurrensutsattningen.

Oppna drendet i Dynasty sa att det far ett diarienummer. Dynasty diarienummer
anvands i Cloudia.

Gor konkurrensutsattningen i Cloudia.

a. Leverantorerna ser vara smaskaliga upphandlingar pa

http://www.pienhankintapalvelu.fi/pargas
Efter att anbudstiden gatt ut valjs vinnaren pa basis av de inkomna godtagbara anbuden
enligt i forvag faststallda kriterier. Anbuden behandlas pa det satt som beskrivs i
anbudsforfragan.

a. Forsenade anbud beaktas inte.
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b. Anbud som inte 6verensstammer med anbudsfoérfragan férkastas.

c. Anbudsgivare kan ombes att klargora eller komplettera vissa uppgifter eller
dokument i anbuden. Med detta avses kontroll av sakfel eller komplettering av
anbudet med uteblivna dokument, att forhandla om priset ar daremot
forbjudet.

10. Pa en konkurrensutsatt upphandling fattas ett upphandlingsbeslut och till beslutet
bifogas en rattelseanvisning.
| beslutet ska atminstone anges:

a. Namn pa de foretag som lamnat anbud

b. En beskrivning av upphandlingsférfarandet

c. Uppgifter om priserna i anbuden

d. Beslut med motivering

Obs! Valj ratt botten i Dynasty: "Upphandlingsbeslut/Smaupphandling”. Fyll i de
korrekta kontaktuppgifterna. Med den vinnande anbudsgivaren ingas vid behov ett
kontrakt dar det I6nar sig att hanvisa till de allmanna avtalsvillkoren.

11. Anbuden och de 6vriga upphandlingsdokumenten skall sparas i Dynasty.

Processbeskrivning vid smaskaliga upphandlingar

Behov Eessssssssmmmmp Finns det ett avtalredan? eeee—————) |; ———)

l

Nei Gor en bestéllningi enlighet
lJ med det uppgjorda avtalet

Anskaffningens varde

@2
Under 5 000 € 5000 -29 999 € 30 000 — 60 000 €
w G6r en marknadskartlaggning Gor en anbudsforfragani Cloudia;
och prisutredning. portalen for smaupphandlingar

Direktupphandling (minst tre leverantérer)
dar prisnivan

kontrolleras l l

Gor ett upphandlingsbesluti Dynasty

och publicera

Gor en skriftlig bestallning

Gor en skriftlig bestalining och ett avtal
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Annat viktigt att ta hdnsyn till vid upphandling

Det I6nar sig att informera om kommande upphandlingar pa stadens webbplats redan fore

konkurrensutsattningen. Vid upphandlingar dar anbudsgivare sannolikt kommer att behéva
natverka kan ett informationsmoéte ordnas. Anbudsgivare kan [amna anbud som gruppering
eller agera underleverantorer at varandra.

For inlamnande av anbud reserveras rimlig och tillracklig tid med beaktande av upphandlingens
art och omfattning. Staden kan fritt bestamma 6ver den tid som reserveras for inlamnande av
anbud och for stallande av fragor. Vid faststadllande av tidsramar ar det viktigt att komma ihag
att om man ger anbudsgivare mer tid att bekanta sig med anbudsfragan och lamna anbud far
man ocksa in anbud av hogre kvalitet. Sla alltsa fast en realistisk tidsram for att stalla extra
fragor, for att besvara fragorna (alla anbudsgivare ska ges samma information) och for att lamna
anbud.

Om upphandlingen fattas ett upphandlingsbeslut med en beskrivning av
upphandlingsprocessen, motiveringarna, priset och den utvalda leverantéren. Om nagon av
anbudsgivarna utesluts ur anbudsgivningen eller om nagot anbud forkastas, meddelas
grunderna for detta i motiveringarna. Beslutet delges anbudsgivarna. Till upphandlingsbeslutet
bifogas en rattelseanvisning. Den tidsfrist som anbudsgivarna har for att framstalla yrkande pa
upphandlingsrattelse ar 14 dagar efter det att de har fatt del av upphandlingsbeslutet eller
nagot annat avgorande i upphandlingsforfarandet. Det ar inte att rekommendera att inga ett
kontrakt eller att géra en bestéallning forran rattelsetiden gatt ut.

Den upphandlande enheten kan sjalv ata sig att ratta upphandlingsbeslutet eller avgérandet
inom 90 dagar efter det att det beslut eller avgérande som ar foremal fér upphandlingsrattelsen
har fattats. En upphandlingsrattelse kan géras aven om ett kontrakt har ingatts.

Anbudsgivare kan inte med stéd av upphandlingslagen 6verklaga hos marknadsdomstolen 6ver
en upphandling som underskrider det nationella troskelvardet, men ocksa KKV (Konkurrens- och
konsumentverket) utdvar tillsyn dver att offentliga upphandlingar genomfors enligt lag, med
sarskild fokus pa direktupphandlingar.

Offentlighet

| upphandlingsfragor ska bestammelser om allmanna handlingars offentlighet iakttas. Efter att
ett upphandlingsbeslut har fattats ar dokumenten offentliga for parterna och efter att ett
upphandlingskontrakt har undertecknats ar de offentliga for allmanheten. Anbudsgivare ska i
upphandlingsannonsen eller anbudsfoérfragan paminnas om att sekretessbelagda uppgifter ska
anges separat i anbuden. Priset kan inte vara en affarshemlighet och inte heller ar allmant
kdnda uppgifter affarshemligheter.

Kontrakt

Staden ar i enlighet med bestallaransvarslagen skyldig att forsdkra sig om att avtalspartnern har
fullgjort sina lagstadgade forpliktelser. Detta gors av det vinnande anbudet innan
upphandlingskontrakt skrivs. Staden forvantar sig att leverantéren anvander sig av tjansten
tilaajavastuu.fi, vilket ska framga av upphandlingsannonsen.

Man ska aktivt och regelbundet félja upp att kontrakten fullgors. Avtalspriserna ska kontrolleras
i faktureringsfasen sa att de stimmer 6verens med de 6éverenskomna priserna. De levererade
varorna och producerade tjansterna ska vara sddana som man kommit 6verens om. Man ska
folja upp uppgifterna om avvikelser, bestéallaren ska informera leverantéren om brister och fel
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som konstaterats i leveransen och/eller faktureringen och kontrollera att brister och fel blir
atgardade pa lampligt satt.

Systemet fér smaskalig upphandling Cloudia anvéands vid upphandlingar enligt foljande:

1. Be huvudanvandaren for Cloudia om anvandarnamn och l6senord
Annukka Koskinen, Bildningsavdelningen, annukka.koskinen@pargas.fi
Helena Lindell, Social- och hilsovardsavdelningen, helena.lindell@pargas.fi
Matias Jensen, Tekniska stodtjanster, matias.jensen@pargas.fi
Mona Backman, Tekniska stodtjanster, mona.backman@pargas.fi
Petra Mannstrom, Ekonomitjanster, petra.mannstrom@pargas.fi

2. Gain pa https://kilpailutus.cloudia.fi

3. Hogst till hoger pa portalen finns en supportportal dar du far vagledning for anvandning
av systemet for smaskalig upphandling bade i skriftlig form och som video.

4. Efter att du har bekantat dig med vagledningen och ar redo att borja planera
anbudsforfragan valj punkten Cloudia Sourcing.

5. Bekanta dig med mallarna: sék bland mallarna om det finns en anbudsférfragan som
ligger nara den vara eller tjanst som ska upphandlas och bekanta dig med den. Bladdra
ocksa bland andra mallar for att fa idéer bland annat for faststallande av kvalitet i
anbudsférfragan. Och om du hittar en genomférd eller halvfardig upphandling som
liknar din upphandling, kan du anvdanda den som underlag fér din upphandling.

6. Mata in din upphandling i systemet.

7. Kontakta Petra Mannstrom, petra.mannstrom@pargas.fi for handledning och hjalp.

Upphandlingens dndamalsenlighet

Tank efter vad det ar du vill fa ut av upphandlingen. Hurdan ska varan eller tjansten vara for att
den ska mota anvandarens behov och pa vilket satt kan detta behov tillgodoses pa
kostnadseffektivast satt.

Direktupphandling

En direktupphandling gors direkt av en leverant6r utan konkurrensutsattning. Om
upphandlingens prisniva ar kand, kan man gora en direkt bestallning. Om upphandlingens
prisniva inte ar kand, maste man kontrollera den. Prisjamforelser kan vid behov goras till
exempel genom att ta reda pa prisnivan per telefon eller pa basis av tidningsannonser eller
dagspriser pa natbutiker.

Prisférfragan
Vid prisforfragningar kan man utnyttja Cloudia eller sa kan man fraga efter priserna till exempel
per e-post.

Anbudsforfarande

| ett anbudsférfarande faststalls upphandlingens innehall i anbudsforfragan och leverantérerna
lamnar anbud enligt anbudsforfragan. Anbudsforfragan ska vara sa tydlig som méjligt och
tillrackligt detaljerad.

Avtal om gemensam upphandling
Kommunen kan vara med i Hansel, sjukvardsdistriktets eller ndgon annan aktors avtal om
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gemensam upphandling via vilket vissa varor eller tjanster redan konkurrensutsatts. Darmed
behover kommunen inte konkurrensutsatta dessa varor eller tjanster, utan kan bestalla dem
direkt efter sitt behov.

Ramavtal

Ett ramavtal ar ett avtal som ingas mellan en eller flera leverantérer och den upphandlande
enheten. Syftet med ramavtalet &r att faststalla villkoren for ingdende av upphandlingskontrakt
under en viss tidsperiod.

Marknadsdomstolen

| enligt med upphandlingslagen (géller inte smaskaliga upphandlingar) kan anféras besvar hos
marknadsdomstolen. Ett arende kan foras till marknadsdomstolen av den som drendet galler
och i vissa fall av myndigheterna. Besvdren anfors i forsta hand av foretagare som deltagit i ett
anbudsforfarande eller vars deltagande i ett sddant forhindrats av en orsak som beror pa den
upphandlande enheten. Kommuninvanare eller kommunala fortroendevalda har inte ratt att
anfora besvar hos marknadsdomstolen i ett upphandlingsdarende, om de inte ar parter.

Konkurrens- och konsumentverket KKV

KKV 6vervakar att lagstiftningen om offentlig upphandling iakttas. Syftet med tillsynen ar att
sakerstalla centrala principer med tanke pa det allménna intresset samt en effektiv anvandning
av skattebetalarnas medel och allmanna medel, sdsom 6ppna forfaranden for offentlig
upphandling och icke-diskriminering och effektivt genomforda konkurrensutsatta
upphandlingsforfaranden. Var och en som anser att en upphandlande enhet har forfarit i strid
med upphandlingslagstiftningen kan begéra att KKV vidtar atgarder.
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Nationell upphandling konkurrensutsatts genom ett foérfarande som foljer upphandlingslagens
allmanna principer. Vid férfarandet ska 6ppenhet, jamlik och icke-diskriminerande behandling
av anbudssokande och anbudsgivare samt relativitet beaktas i de krav som stalls.

Vid nationell upphandling har den upphandlande enheten en omfattande prévningsratt att
bestamma vilket forfarande den vill anvanda vid konkurrensutsattningen av upphandlingen.

Upphandlingsforfarandet som anvands vid en nationell upphandling ska beskrivas i
upphandlingsannonsen eller anbudsforfragan. Den upphandlande enheten kan vid en nationell
upphandling vélja det férfarande som for den upphandlande enheten ar det mest
andamalsenliga med tanke pa foremalet for upphandlingen och att uppna malet for
upphandlingen. Om sa 6nskas kan som forfarande anvandas forfaranden som géller for
upphandlingar som 6verstiger EU-tréskelvardena eller tidigare bestammelser om nationella
forfaranden. Beskrivningen bor presenteras sa att leverantérerna utifran den kan forutse
upphandlingsforfarandets art och forlopp och vet vilken roll de sjalva har inom forfarandet.

Upphandlingsprocessen ska i sin helhet goras i Cloudia och publiceras bade pa
www.tarjouspalvelu.fi och www.hilma.fi.

- Enannons far inte publiceras nagon annanstans eller en anbudsférfragan lamnas till
eventuella anbudsgivare forrdan annonsen har publicerats pa Hilma.

- Vid nationella upphandlingar finns inte nagra minimitidsfrister utskrivna, men en skalig
tidsfrist pa ca 14 dagar vid inlamnande av anbud ska ges leverantorerna.

- Anbudsforfragan ska utformas sa att det utifran den ar maojligt fér anbudsgivarna att
[dmna jamférbara anbud.

- Avanbudsforfragan ska tydligt framga upphandlingens art, beskaffenhet och varde samt
de allmdnna avtalsvillkor som tillampas.

- Vid jamforelse av anbuden kan inte andra krav an de som uppgetts i
forfragningsunderlaget beaktas.

- Anbud som inte motsvarar upphandlingsannonsen, anbudsforfragan eller villkoren for
anbudsférfarandet ska uteslutas ur anbudsforfarandet.

- Vid upphandling ska ocksa bestdmmelserna i lagen om obligatoriska
uteslutningsgrunder 80 § (bl.a. muta i ndringsverksamhet, arbetsbrott och
manniskohandel) och prévningsberoende uteslutningsgrunder 81 § (bl.a. brister i miljo-,
social- och arbetsrattsliga skyldigheter) féljas.

- Avanbuden ska upphandlingsenheten vilja det som ar det ekonomiskt mest
fordelaktiga. Ekonomiskt mest fordelaktigt ar det anbud som har det ldgsta priset, ar
kostnadsmassigt mest férdelaktigt eller har det basta forhallandet mellan pris och
kvalitet. Det kriterium som anvands for att bestdmma att ett anbud ar det ekonomiskt
mest fordelaktiga ska anges i upphandlingsannonsen.

- Motiveringsplikt vid anvandningen av kriteriet lagsta pris vid upphandling av social- och
hélsovardstjanster.

- Efterhandsannons ska alltid publiceras vid upphandling av social- och
hélsovardstjanster.

- Upphandlingen ska i sin helhet inféras i Dynasty.
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Direktupphandling

Vid upphandlingar 6ver det nationella troskelvardet tillampas pa direktupphandlingar vad som
foreskrivs i 40 § och 41 § i upphandlingslagen, dvs. samma kriterier som vid upphandlingar éver
EU-troskelvardena. Beslut om direktupphandling maste motiveras eftersom det ar fraga om en
avvikelse fran den konkurrensutsattningsskyldighet som upphandlingslagen foreskriver.

En direktupphandling &r moijlig bl.a. om inte ett enda anbud har [dmnats in pa basis av en
upphandlingsannons eller om det inte har kommit in nagra lampliga anbud eller
anbudsansdkningar.

En direktupphandling kan ocksa vara mojlig om upphandlingen av tekniska skal eller av skal som
anknyter till skydd av ensamratt bara kan genomfoéras av en viss leverantdr och det inte finns
alternativa I6sningar.

| vissa fall kan synnerlig bradska motivera en direktupphandling. Bradskan far dock inte bero pa
den upphandlande enheten, utan orsaken ska uppkomma plotsligt och vara av sddan art att den
upphandlande enheten inte rimligen har kunnat férutse den.
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Om upphandlingar som Overstiger EU-troskelvardena ges detaljerade bestammelser i
upphandlingslagen enligt vilka man ska forfara.

Upphandlingsprocessen ska i sin helhet géras i Cloudia och publiceras bade pa
www.tarjouspalvelu.fi och www.hilma.fi. Vid EU-upphandlingar skickas
upphandlingsannonsen fran Hilma till databasen Tenders Electronic Daily (TED) for EU-
annonser. Vid EU-upphandlingar publiceras upphandlingsannonsen pa Hilma forst efter
att den publicerats pa databasen TED.

De obligatoriska tidsfristerna for EU-upphandlingar ska foljas.

For utredning av anbudsgivares lamplighet och uteslutningsgrunder ska blanketten
ESPD anvandas.

Forst innan upphandlingskontrakt ingas ska aktuella intyg och utredningar begaras in av
den valda anbudsgivaren. Straffregisterutdrag ska alltid begéaras in dver relevant
personkrets. Anbudsgivaren far utdragen fran Rattsregistercentralen. Obs! Uppgifterna
ar sekretessbelagda och maste forstoras eller returneras. Kopiering eller lagring av
dokumenten ar forbjuden.

Upphandlingskontrakt far ingas i form av separata delar.

Om upphandlingen inte delas upp, ska skalen till detta anges i
upphandlingsdokumentet.

Kompletteringar ar mojliga i viss man, t.ex. om informationen eller dokumentationen i
anbudet ar ofullstandig eller felaktig eller om vissa dokument eller viss information
saknas.

Vid val av lagsta pris ska skalen till detta motiveras i upphandlingsdokumenten.

I regel kan anvandningen av underleverantorer inte begrdansas. Man kan krava att
anbudsgivaren i sitt anbud anger vilken del av kontraktet som den avser lagga ut pa tredje part
samt vilken underleverantér som kommer att anlitas.
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Vilket férfarande som ska anvandas beror pa upphandlingens varde, foremal, art och
komplexitet, det kriterium enligt vilket en upphandling ar den ekonomiskt mest fordelaktiga,
den tid som finns att tillga, férhandlingsbehovet, antalet leverantorer pa marknaden och den
upphandlande enhetens expertis.

Upphandlingsforfarande Beskrivning

Oppet forfarande Upphandlingsenheten publicerar en upphandlingsannons
och tillgdngliggdr en anbudsférfragan, utifran vilka alla
intresserade leverantorer far Ilamna in anbud.

Genomfors i ett steg, tydligt, ingen forhandlingsmojlighet,
lampar sig for grundlaggande upphandlingar.

Selektivt forfarande Upphandlingsenheten publicerar en annons om
upphandlingen som alla intresserade leverantorer far
ansdka om att fa delta i. Endast de anbudssdkande som
den upphandlande enheten valt ut far Iamna in anbud.
Lampar sig for upphandlingar dar antalet deltagare i
upphandlingsférfarandet behover begransas och det finns
tydliga grunder for att gora detta.

Forhandlat forfarande Upphandlingsenheten publicerar en upphandlingsannons
och alla intresserade leverantorer far ansoka om att fa
delta i upphandlingen. Den upphandlande enheten
forhandlar om villkoren for upphandlingskontraktet med
de leverantorer som den valt ut.

Anvandningen av forhandlat férfarande forutsatter alltid
att det finns en grund enligt upphandlingslagen.

Konkurrenspraglad dialog Upphandlingsenheten publicerar en upphandlingsannons
och alla intresserade leverantorer far ansdka om att fa
delta i upphandlingen. Den upphandlande enheten for en
dialog med de godkanda anbudssékandena for att
kartldgga och bestamma hur dess behov bast ska kunna
tillgodoses.

Innovationspartnerskap Upphandlingsenheten publicerar en upphandlingsannons
och alla intresserade leverantorer far anséka om att fa
delta i upphandlingen.

Ett innovationspartnerskap ska syfta till utvecklande av en
innovativ vara, tjanst eller byggentreprenad och darpa
foljande inkop av dessa varor, tjanster eller
byggentreprenader. Den upphandlande enheten far vélja
innovationspartnerskap, om den upphandlande enhetens
behov inte kan tillgodoses genom inkdp av varor, tjanster
eller byggentreprenader som redan finns pa marknaden.

Direktupphandling Vid direktupphandling gér upphandlingsenheten en
bestallning utan anbudsférfragan direkt av en viss
leverantor. Lagen stipulerar nar direktupphandling kan
komma i atanke, 40 §, 41 §.

Ramavtal Med ramavtal avses ett avtal som ingas mellan en eller
flera upphandlande enheter och en eller flera leverantorer
i syfte att faststalla priser, planerade kvantiteter och 6vriga
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villkor for ingaende av upphandlingskontraktet under en
viss tidsperiod.

Elektroniska auktioner Med elektronisk auktion avses ett upprepat forfarande
med hjalp av elektroniska medel for att presentera nya
lagre priser eller nya varden for vissa delar av anbuden.
Elektronisk auktion kan anvdndas som ett led i
konkurrensutsattningen i dess sista skede.

Dynamiska inkdpssystem Med dynamiskt inkdpssystem avses ett helt elektroniskt
upphandlingsforfarande for kop av sddant som vanligen
anvands och finns allmént tillgangligt pa marknaden.
Elektroniska kataloger Den upphandlande enheten far krava att anbuden ska
[amnas in i form av en elektronisk katalog eller att de ska
innefatta en elektronisk katalog.

Projekttavlingar Antalet deltagare i en projekttavling kan begransas med i
forvag faststallda kriterier. Antalet deltagare som bjuds in
att delta i en projekttavling ska dock alltid vara sa stort att
verklig konkurrens sakerstalls.

Staden administrerar sina storre inkdp och upphandlingar i det elektroniska
upphandlingsprogrammet Cloudia. Via systemet kan bl.a. alla upphandlingsannonser som
upphandlingslagstiftningen forutsatter, anbudsfoérfragningar och ESPD-blanketter (ett
europeiskt enhetligt upphandlingsdokument, obligatoriskt vid upphandlingar som 6verstiger EU-
troskelvardena) géras och kommunikationen ske mellan anbudsgivare och kommunen.
Upphandlingsbeslutet fattas dock i drendehanteringsprogrammet Dynasty. Nar Cloudia anvands
[amnar anbudsgivare sina anbud elektroniskt pa tjansten tarjouspalvelu.fi. Darifran flyttas
anbuden till Cloudia fér bedémning av anbudsgivarnas lamplighet och for anbudsjamforelse.

Samtliga inkdp mellan 30 000 € och 60 000 € ska goras i form av en smaskalig upphandling i
Cloudia, vilket betyder ett forenklat forfaringssatt jamfort med en fullskalig upphandling (se
kapitel 7.1). Dessa inkop ska publiceras pa portalen www.pienhankintapalvelu.fi.

Upphandlingar som 6verstiger 60 000 € ska i sin helhet goras i Cloudia. Dessa upphandlingar ska
publiceras bade pa www.tarjouspalvelu.fi och www.hilma.fi. Forst efter att annonsen ar
publicerad pa Hilma ar det tillatet att skicka anbudsforfragan till andra publiceringskanaler.

Cloudia underlattar den upphandlande enhetens arbete, gor hela processen mer kontrollerad
och enhetlig och minskar mojligheten for misstag. Det elektroniska upphandlingssystemet
underlattar behandlingen av fragor och svar till potentiella anbudsgivare samt behandlingen av
inlamnade offerter. Systemet skapar aven en 6ppen historik éver hela upphandlingsprocessen.

| staden finns fem huvudanvéandare till systemet (se kapitel 7.4). Dessa huvudanvédndare kan i sin
tur ge rattigheter at anvandare till portalen fér smaskaliga upphandlingar.

Den upphandlande enheten ska fatta ett skriftligt beslut om de avgéranden som paverkar
anbudssdkandenas och anbudsgivarnas stéllning samt om anbudsforfarandets utgang. Beslutet
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fattas i Dynasty i form av tjansteinnehavarbeslut eller beslut av ett organ. | Dynasty finns ett
beslutsbotten for “Smaskaliga upphandlingar ("upphandling sma”) och ett botten for
"Upphandlingar” som 6verstiger de nationella troskelvardena (“upphandling stora”).
Upphandlingsbeslutet ska basera sig pa anbudsforfragan (villkor och bedémningskriterier) och
utvarderingen av anbuden. Upphandlingsbeslutet ska motiveras, och numeriska
anbudsjamforelser ska dven beskrivas verbalt. | det skriftliga upphandlingsbeslutet ska man
redogora for upphandlingsforfarandet, vilka som lamnat in, hur bedémningskriterierna ar
tillampade och motivera pa vilka grunder ett visst anbud valts. De faktorer som vasentligt har
paverkat avgérandet ska framga av beslutet. Sadana faktorer ar atminstone skalen till att en
anbudsgivare har uteslutits eller ett anbud har férkastats och de viktigaste grunderna pa vilka
de godkdnda anbuden har jamforts.

Skriftligt beslut ska sandas till alla anbudsgivare, och skriftliga anvisningar for andringssékande
till upphandlingsenheten eller 6verordnat organ ska bifogas. Var noga med att ratt anvisning for
upphandlingsréttelse och begaran om omprdévning (smaskaliga upphandlingar) /anvisning for
upphandlingsrattelse och besvars anvisning skickas i samband med beslutet. Detta ska i forsta
hand ske genom elektronisk delgivning till de elektroniska kontaktuppgifter som leverantéren
har uppgett i anbudet. Vid elektronisk delgivning enligt upphandlingslagen behovs inte partens
samtycke till elektronisk delgivning separat.

| meddelandet ska sarskilt anges vilken dag meddelandet sdandes. Vid elektronisk delgivning
(direkt fran upphandlingssystemet) anses anbudsgivaren ha fatt del av beslutet den dag den
elektroniska handlingen har sants.

Om beslutet delges per vanligt brev anses anbudssékanden och anbudsgivaren ha fatt del av
beslutet den sjunde dagen efter avsandandet. Nar det galler smaskaliga upphandlingar kan
delgivningen ske elektroniskt per e-post i enlighet med lagen om elektronisk kommunikation i
myndigheternas verksamhet om den anbudsgivande parten gett sitt samtycke till det. En
handling anses ha blivit delgiven den tredje dagen efter att meddelandet sandes, om inte nagot
annat visas.

Efter att upphandlingsbeslutet har fattats ska ett skriftligt kontrakt géras mellan staden och
leverantoren. Avtalsutkastet kan vara med som bilaga i sjdlva anbudsforfragan.

Staden ar i enlighet med bestallaransvarslagen skyldig att forsdkra sig om att avtalspartnern har
fullgjort sina lagstadgade forpliktelser. Detta gors av det vinnande anbudet innan
upphandlingskontrakt skrivs. Staden forvantar sig att leverantéren anvander sig av tjansten
tilaajavastuu.fi, vilket ska framga av upphandlingsannonsen (kan inte vara ett absolut krav).

| enlighet med bestallaransvarslagen ska féljande dokument granskas, dar det ar fraga om hyrd
arbetskraft eller anlitande av underleverantérer (inom alla branscher):

e utredningar om tillhdrighet i forskottsuppbordsregistret, arbetsgivarregistret och
registret dver momsskyldiga

e handelsregisterutdrag

e utredning om skatteskulder

e utredning om arbetstagarnas pensionsforsakring och betalning av pensioner

e utredning om vilket kollektivavtal som foljs eller centrala arbetsvillkor

e utredning om arbetshalsovard

e inom byggbranschen kravs dven en utredning om lagstadgad olycksfallsforsakring
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Dokumenten far inte vara aldre an tre manader.

Om avtalsperioden ar langre an ett (1) ar ska nya utredningar om skattebetalningar och
pensionsforsakringar géras en gang i aret. De utredningar som begarts in i samband med att
upphandlingskontraktet gjorts ska dven sparas. Utredningarna och intygen som inbegarts i
enlighet med bestallaransvarslagen ska sparas i minst tva ar efter att det avtalsenliga arbetet
har upphort. Den avdelning som gjort respektive inkép/upphandling ansvarar for
dokumenteringen och arkiveringen i enlighet med bestallaransvarslagen.

Vid upphandling som 6verstiger EU-tréskelvardet (samt i bilaga E avsedda tjansteupphandlingar
som Overstiger det nationella troskelvardet) far kontrakt ingas tidigast 14 dagar efter det att
anbudssdkanden eller anbudsgivaren har fatt ta del av beslutet och besvarsanvisningen. Vid
upphandlingar inom ramavtal ar vantetiden 10 dagar.

| upphandlingskontraktet ska atminstone féljande kontraktspunkter faststallas:

1. upphandlingens art och omfattning

2. leveranstid, -satt och -villkor

3. pris, rabatter och betalningsvillkor samt vid behov forpackning och bestammelser
gallande rabatter

4. ooverstigligt hinder och meddelande om det

5. dr6jsmal och meddelande om det

6. drojsmalsrénta och eventuellt avtalsvite

7. garanti och dess innehall

8. sakerhet under garantitiden (storlek och art)

9. mottagningsforfarande

10. avgorande av meningsskiljaktigheter

11. andra, i respektive fall n6dvandiga saker, sasom t.ex. valutabindning, tillgang till
reservdelar, bruksinstruktioner, penningrérelse m.m.

Det ar att rekommendera att upphandlingskontrakt upprattas med hjalp av de allmanna
avtalsvillkoren for offentlig upphandling eller andra allmanna avtalsvillkor for service- eller
byggbranschen beroende pa upphandlingens art, men avtalsvillkoren ska ldmpa sig for
upphandlingen i fraga. Av de allmanna avtalsvillkor som anvands inom kommunalférvaltningen
kan ndmnas:

JYSE 2014, varor och tjanster

JIT 2015, IT-upphandlingar

YSE 2014, byggentreprenader

KSE 2013, konsultverksamhet

KE 2008, maskin- och transporttjanster.

| upphandlingskontraktet eller ramavtalet far inte géras nagra vasentliga andringar under
kontraktsperioden.

Det ar viktigt att under hela avtalsperioden f6lja upp att de villkor och krav som man kommit
overens om fullfoljs. Om brister uppdagas ar det viktigt att omedelbart reagera och goéra en
skriftlig reklamation. Reklamationen ska dokumenteras och arkiveras. Detta for att man vid
senare upphandlingar kan ta reklamationen i beaktande.
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Vid upphandlingar under det nationella troskelvardet kan man utgaende ifran en
konkurrensutsattning avtala om upphandling med en godkand leverantér genom att anvanda en
skriftlig bestallning eller ett skriftligt upphandlingskontrakt.

Upphandlingsforfarandet far avbrytas endast av en faktisk och grundad anledning. Ett sadant
fall ar t.ex. nar de beviljade budgetmedlen for en viss upphandling visar sig inte racka till for att
genomfora upphandlingen. Om man valjer att avbryta en upphandling ska ett skriftligt beslut
med motiveringar fattas, samt delges.

Upphandlingsférfarandet kan avbrytas i vilket skede som helst innan upphandlingskontraktet
ingas. Beslutet om avbrytandet fattas av den som har befogenheter att besluta om
upphandlingen i fraga.

Vid EU-upphandlingar ska en annons i efterhand publiceras om avbrytande av upphandlingen
och grunderna for det.

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) reglerar nar
upphandlingsdokumenten blir offentliga. Offentligheten av de dokument som géller en
upphandling beror pa i vilket skede behandlingen av upphandlingsdrendet befinner sig i.

En part som avses i upphandlingslagen, som en anbudsgivare som deltagit i ett
anbudsforfarande, har ratt att ta del av de anbud som ldamnats in under anbudsforfarandet efter
att upphandlingsbeslutet har fattats. En part har emellertid inte ratt att ta del av andra
anbudsgivares affars- eller yrkeshemligheter. Andra an parter har ratt att ta del av de anbud
som ldmnats in under anbudsférfarandet forst efter att upphandlingskontraktet har ingatts.
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Sammandrag av upphandlingsdokumentens offentlighet:

skatteskulder

Dokument Blir offentligt for parter Blir offentligt for
allmanheten
Anbud Efter att upphandlingsbeslutet Efter att
undertecknats (tjansteinnehavare) | upphandlingskontraktet
eller protokollet justerats (organ) ingatts
Intyg om Sekretessbelagt Sekretessbelagt

Affarshemligheter
som ingar i anbudet

Sekretessbelagda

Sekretessbelagda

Begadran om Efter att upphandlingsbeslutet Efter att
komplettering av undertecknats (tjansteinnehavare) | upphandlingskontraktet
anbud, utredningar eller protokollet justerats (organ) ingatts
Upphandlingsbeslut Efter att upphandlingsbeslutet Efter att
undertecknats (tjansteinnehavare) | upphandlingskontraktet
eller protokollet justerats (organ) undertecknats

(tjansteinnehavare) eller
protokollet justerats (organ)

Upphandlingskontrakt

Efter att kontraktet ingatts

Efter att kontraktet ingatts

Om man beslutar att avbryta en upphandling, kan givna anbud med stéd av 24 § i 1 mom. 17
punkten i offentlighetslagen hemlighallas fram till att den upphandlande enheten har fattat

beslut i det upphandlingsforfarande som féljer pa avbrytandet av upphandlingen eller beslutat
att avsta fran hela upphandlingen. Hemlighallandet av anbuden garanterar att konkurrenterna
inte far fordelar i det nya anbudsférfarandet pa grund av avsléjanden om anbuden som kan
hindra den upphandlande enhetens majligheter till férdelaktiga upphandlingar.

Den upphandlande enheten kan sjdlv undanroja sitt felaktiga beslut eller aterkalla nagot annat
avgorande i upphandlingsférfarandet som har rattsliga féljder genom en upphandlingsrattelse
(132—-135 §). En part ska framstalla yrkande inom 14 dagar efter det att den har fatt del av den
upphandlande enhetens beslut. Den upphandlande enheten kan sjalv ata sig att ratta
upphandlingsbeslutet inom 90 dagar efter det att beslutet har fattats och rattelsebeslutet gors
av den som fattat det beslut som ar foremal for rattelsen.

Over ett upphandlingsbeslut eller ndgot annat avgérande av den upphandlande enheten som
paverkar stéallningen for en anbudssékande eller anbudsgivare kan besvar anforas hos
marknadsdomstolen. Besvar 6ver upphandlingar under ramavtal kan anféras endast om
marknadsdomstolen beviljar besvarstillstand.

Besvar ska i regel anféras inom 14 dagar efter det att anbudssékanden eller anbudsgivaren har
fatt del av upphandlingsbeslutet med besvirs anvisning (se nidrmare 147 §). Andringssékanden
ska meddela den upphandlande enheten skriftligt om att arendet fors till marknadsdomstolen.
Om besvar 6ver en upphandling har anférts hos marknadsdomstolen kan den temporart
forbjuda, avbryta eller tilldta verkstalligheten av upphandlingsbeslutet eller annars bestamma
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att upphandlingsforfarandet temporart ska avbrytas for den tid arendet behandlas i
marknadsdomstolen.

| drenden som hor till marknadsdomstolens behorighet far andring inte sokas med stéd av
kommunallagen eller lagen om rattegang i férvaltningsdrenden (férvaltningsprocesslagen). Om
andringssokanden dock aberopar att en offentlig upphandling strider mot nagon annan lag én
upphandlingslagen, far dndring i upphandlingsbeslutet sokas med stéd av kommunallagen och
forvaltningsprocesslagen. En sadan situation foreligger t.ex. nar andringssdkanden genom
kommunalbesvar dberopar jav enligt 97 § i kommunallagen eller tillgédng till socialvard och dess
tillganglighet enligt 33 § i socialvardslagen vid offentlig upphandling.

Vid upphandling som understiger de nationella troskelvardena, dvs. smaskaliga anskaffningar,
kan upphandlingsrattelse yrkas. Det 4r ocksa mojligt att begdra omprovning enligt
kommunallagen. Smaskaliga anskaffningar kan inte 6verklagas hos marknadsdomstolen.

Vid upphandling som dverstiger de nationella troskelvdardena ska andring enligt
upphandlingslagen sékas genom upphandlingsrattelse eller besvar hos marknadsdomstolen.
Rattsmedlen ar parallella och utesluter inte varandra. Ocksa tiden for s6kande av andring borjar
I6pa samtidigt for deras del.

Vid upphandling ska alltid eventuella fragor som ror dataskydd beaktas. Med dataskydd avses
att de krav som géller for behandling av personuppgifter ska beaktas for att sakerstélla fysiska
personers integritet, fri- och rattigheter och rattssakerhet i enlighet med vid var tid gallande
lagstiftning om personuppgifter. Om upphandlingen inbegriper behandling av personuppgifter,
ska kraven i EU: s allménna dataskyddsférordning (2016/679) och den nationella lagstiftningen
beaktas i upphandlingskontraktet.

Det bor dven noteras att de krav som dataskyddslagstiftningen stéller pa dataskyddet ar pa
samma satt som datasidkerheten oberoende av tillampningen av upphandlingslagstiftningen och
de troskelvarden som hanfor sig till den. Saledes kan dataskyddskraven enligt
dataskyddslagstiftningen behova tillampas, dven om inte upphandlingslagen tillampas pa
upphandlingen.

Nar en upphandling planeras ska uppmarksamhet fastas vid om upphandlingen inbegriper
behandling av personuppgifter. Med behandling av personuppgifter avses bland annat
insamling, lagring, anvandning, utlamning och radering av personuppgifter. | upphandlingens
planeringsfas ska den rattsliga grunden for behandling av personuppgifter och behandlingens
andamal och varaktighet faststallas och en riskbedémning goras av de konsekvenser som
behandlingen av personuppgifter eventuellt kan ha for en fysisk person. Enligt dataskydds-

26



forordningen ska en bedomning av konsekvenser for dataskyddet géras, om behandlingen av
personuppgifter sannolikt innebar en hog risk. Nar en upphandling planeras ska ocksa en
beddmning goras av vilka personuppgifter och kategorier av personuppgifter (t.ex. uppgifter om
halsa eller uppgifter om barn) som inbegrips i behandlingen. Likasa ska behovet av skyddet for
personuppgifter faststallas. Behandlingen av personuppgifter och villkoren som géller for den
kan behandlas i teknisk dialog med leverantérerna. Om upphandlingen inbegriper behandling av
personuppgifter, ska dataskyddet i anbudsforfragan integreras som en del av den upphandlade
varan eller tjansten och dess hantering. | anbudsforfragan ska alltid ett inbyggt dataskydd och
ett dataskydd som standard kravas. Likasa ska det i anbudsforfragan sdkerstéllas att de krav som
stalls pa dataskydd ér tillrackliga och relevanta, liksom ocksa rutinerna fér uppféljning av
statusen for dataskyddet och for hantering av eventuella avvikelser i dataskyddet. Om man som
upphandlingsférfarande tillampar ett férfarande dar man férhandlar kan man behandla
dataskyddsfragor i forhandlingarna. Till upphandlingskontraktet ska fran fall till fall bifogas
tillrackliga och relevanta villkor for dataskydd samt bilagor som géller behandlingen av
personuppgifter.

Om upphandlingen inbegriper behandling av personuppgifter, ska man alltid konsultera
dataskyddsombud i staden i forvag.
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