Allmanna upphandlingsanvisningar
for Grankulla stad

Vid upphandling ska du utnyttja befintliga konkurrensférhéllanden,
behandla deltagarna i upphandlingsférfarandet pa ett likvérdigt och icke-diskriminerande sdtt
samt forfara 6ppet och med beaktande av proportionalitetskraven.

Godkénda av STS 12.12.2012 § 319 Kauniaisten kaupunki
Grankulla stad

Bilaga 1 har upphdvts 31.10.2024 som en féljd av att

den uppdaterade férvaltningsstadgan har trdtt i kraft

(STF 16.9.2024 § 38), forutom det som gadiller bestdll-

ningsbefogenheterna.
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1. Allmant

1.1. Inledning

Finlands upphandlingslagstiftning bygger pa fordraget om upprattande av EG samt pa de upp-
handlingsdirektiv som galler darendet. Genom lagen om offentlig upphandling (348/2007) och
lagen om upphandling inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster
(349/2007) har Europaparlamentets och radets direktiv som galler offentlig upphandling av
byggentreprenader, varor och tjanster (2004/18/EG) och Europaparlamentets och Radets di-
rektiv som géller upphandling pa omradena vatten, energi, transporter och posttjanster
(2004/17/EG) satts i kraft. | lagarna har man beaktat ocksa Europeiska unionens domstols
rattspraxis vad galler upphandling.

Ovan namnda lagar har sedermera andrats flera ganger. | upphandlingsanvisningarna har
lagandringarna fram till 26.11.2012 beaktats.

De for upphandling viktigaste lagbestdmmelserna och praktiska instruktionerna har samlats i
de har upphandlingsanvisningarna. Malet med anvisningarna ar att visa grundmodellerna for
hur upphandling genomfors och konkurrensutsatts. De sardrag som beror pa upphandlingens
omfattning och art ska dock beaktas separat fran fall till fall.

| de har anvisningarna behandlas inte den konkurrensutsattningsskyldighet som foreskrivs i
lagen om upphandling inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster. | anvis-
ningarna tas inte heller upp specialbestammelserna om planeringstavlingar och byggkoncess-
ioner.

1.2. Bestammelser, principer och praxis som tillampas vid upphandling

Med upphandling avses kop, hyrning, eller annan anskaffning, sdsom genom leasingavtal eller
avbetalningskop, av varor eller tjanster utanfor den egna organisationen eller med detta jam-
forbar verksamhet samt utférande av arbete genom entreprenad.

| Grankulla stads upphandlingsforfarande iakttas lagstiftningen om offentlig upphandling, 6v-
riga lagar som reglerar stadens verksamhet, stadens férvaltningsstadga, anvisningarna for in-
tern kontroll samt dessa upphandlingsanvisningar. Stadsdirektorens ledningsgrupp kan ocksa
godkanna eller stadskansliet ge noggrannare praktiska instruktioner om upphandlingsproces-
sen och konkurrensutsattningen. Den centrala lag som galler upphandling ar lagen om offent-
lig upphandling (348/2007, nedan upphandlingslagen). Avsikten har varit att undvika upprep-
ning av lagtexten i upphandlingsanvisningarna, vilket bér beaktas nar anvisningarna foljs.

| planeringen av upphandlingar ska stadens riktlinjer for upphandling (faststélldes av STS
12.12.2012 § 319) och de huvudprinciper for upphandlingen som pa férhand eventuellt be-
handlats i stadens organ beaktas.

Dessa anvisningar galler i tillampliga delar vid den upphandling som genomfoérs inom det reg-
ionala upphandlingssamarbetet. Om de gemensamt 6verenskomna proceduranvisningarna
strider mot dessa anvisningar, ager de forst namnda foretrade.
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Lagen tillampas inte pa upphandling som understiger det nationella troskelvardet (med un-
dantag for bestammelserna om upphandlingsrattelse) eller pa upphandling hos enheter, s.k.
anknutna enheter (se nedan under definitioner), 6ver vilka den upphandlande enheten har
bestammanderatt. Upphandlingslagen tillampas inte heller pa forvarv eller hyra av mark, be-
fintliga byggnader eller annan fast egendom, pa arbetsavtal eller pa finansiella tjanster genom
vilka den upphandlande enheten forvarvar pengar eller kapital. Konkurrensutsattningsskyldig-
heten galler saledes inte upplaning. Daremot ska férvarv av finansiella tjanster konkurrensut-
sattas enligt upphandlingslagen. |1 7 § i upphandlingslagen raknas upp de allmanna undanta-
gen fran tillampningsomradet och i 8 § anges undantagen i fraga om tjansteupphandling.

| all upphandlingsverksamhet ska ocksa de i fordraget for upprattande av EG faststallda princi-
perna om forbud mot diskriminering pa grund av nationalitet samt principerna for 6ppenhet
och proportionalitet iakttas.

For att upphandlingen ska vara andamalsenlig och totalekonomiskt fordelaktig ska den ge-
nomforas pa ett planmassigt och ekonomiskt satt samtidigt som principerna for hallbar ut-
veckling beaktas. Den upphandlande enheten ska bl.a. ta hansyn till att produkterna och va-
rorna samt transporten, lagringen och avfallshanteringen belastar miljon sa litet som mojligt,
dvs. till produktens hela livslangd. | verksamheten bér man undvika att anvanda material och
produkter som skadar miljon och i man av mojlighet sdka alternativ som minskar eller elimi-
nerar skadan. Det ar skal att beakta produktens hela livscykel fran tillverkning, anvandning
och atervinning dnda till avfallshanteringen.!

De upphandlande enheterna ska enligt 2 § i upphandlingslagen ocksa utnyttja befintliga kon-
kurrensforhallanden. Enligt det har ska bl.a. upphandlingskontrakt konkurrensutséattas regel-
bundet. Upphandlingskontraktens maximala giltighetstid faststalls inte i upphandlingslagen,
med undantag for ramavtal enligt lagens 31 § 3 mom. (4 ar, i undantagsfall langre). Enligt den
allmanna uppfattningen bor upphandlingskontraktens langd inte heller i 6vrigt i fraga om
upphandling av sedvanliga produkter/tjanster 6verstiga fyra ar. Kontrakt som galler tills vi-
dare bor ocksa undvikas sa att marknaden inte stangs for en for lang tid.

1.3. Befogenhet for upphandling

Om befogenhet i upphandlingsarenden bestams i stadens forvaltningsstadga och i de delege-
ringsbeslut som fattas med stéd av denna samt i bilaga 1 till dessa upphandlingsanvisningar,
dar de viktigaste bestammelserna om befogenhet samlats.

1.4. Definitioner

I 5 § i upphandlingslagen har de i lagen anvanda begreppen beskrivits i detalj. Nedan ar ett
kort sammandrag av de for anvandningen av upphandlingsanvisningarna viktigaste definition-
erna. Dessutom beskrivs upphandling hos anknutna enheter har noggrannare.

Anbudssoékande
En leverantor som anmalt intresse for att delta i ett anbudsforfarande.

1 Statsradets principbeslut 8.4.2009 hallbar offentlig upphandling. | beslutet uppmuntras den offentliga
sektorns aktorer till hallbar upphandling inom alla verksamhetssektorer.
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Upphandlingsannons/ HILMA

En upphandlingsannons ar en annons som publiceras om att upphandlingsforfarande inleds.
Upphandlingsannonsen innehaller de centrala uppgifterna om upphandlingen. Upphandlings-
annonsen publiceras i HILMA, som ar en elektronisk annonseringskanal (www.hankintailmoi-
tukset.fi) som uppratthalls av Edita.

Upphandlingsbeslut

Ett tjansteinnehavarbeslut enligt kommunallagen med vilket det organ, den tjansteinneha-
vare eller befattningshavare som har beslutanderatt i upphandlingsfragor fattar beslut om
upphandlingen. Till upphandlingsbeslutet fogas de anvisningar for andringssékande som gal-
ler upphandlingsfragor och det ges for kannedom med ett protokollsutdrag pa det satt som
kommunallagen och upphandlingslagen forutsatter.

Upphandlingskontrakt
Ett skriftligt kontrakt som ingas mellan den upphandlande enheten och en eller flera leveran-
torer och som galler kbp av varor eller tjanster mot en ersattning.

Upphandlande enhet

Upphandlande enheter enligt upphandlingslagen ar offentliga organ, bl.a. kommuner och juri-
diska personer som ar underordnade dessa, t.ex. aktiebolag och stiftelser. Upphandlande en-
heter enligt upphandlingslagen faststalls noggrannare i 6 § i denna lag. | de har anvisningarna
avses med upphandlande enhet ocksa det organ eller den tjansteinnehavare som har ratt att
besluta om upphandlingen.

Ramavtal (puitejdrjestely)

Med ramavtalsforfarande avses i upphandlingslagen ett forfaringssatt for genomfoérande av
upphandlingen. Bland de féretag som valts till det har forfarandet ar det mojligt att under av-
talsperioden ordna en s.k. fortsattnings- eller minimikonkurrensutsattning for att omvardera
foretagens leverantorsstallning utgaende fran pris eller kvalitet.

Ramavtal (puitesopimus)

Ett avtal som ingas med en eller flera varu- eller tjansteleverantérer eller entreprendrer. | av-
talet faststalls priser, kvantiteter och andra villkor fér upphandling som genomférs under en
viss tid.

Upphandling hos enheter som ar anknutna till den upphandlande enheten
Upphandlingslagen tillimpas inte pa upphandling hos s.k. anknutna enheter, dvs. in house-
upphandling. | upphandlingslagen finns en paragraf som gor det majligt att foreta upphand-
ling hos anknutna enheter utan konkurrensutsattning. Bestimmelsen baserar sig pa EU-dom-
stolens rattspraxis.

Upphandling kan genomfoéras utan konkurrensutsattning hos anknutna enheter, dvs. hos for-
mellt fristaende och med tanke pa beslutsfattandet sjalvstandiga enheter som hor till kom-
munkoncernen, om

1) staden ensam eller tillsammans med andra upphandlande enheter 6vervakar enheten pa
samma satt som den dvervakar sina egna verksamhetsstdllen och

2) om enheten bedriver huvuddelen av sin verksamhet med de upphandlande enheter (Gran-
kulla stad och 6vriga upphandlande enheter) som utdvar ett bestimmande inflytande over
den.


http://www.hankintailmoitukset.fi/
http://www.hankintailmoitukset.fi/
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Det under punkt 1 avsedda bestammande inflytandet maste vara verkligt och absolut. Detta
villkor uppfylls da den anknutna enheten &r en av Grankulla stad heldgd enhet. Aven om bara
en liten del av enheten ar i privat 4go uppfylls inte 6vervakningsvillkoret.

For att villkoret under punkt 2 ska uppfyllas betyder det i praktiken att Grankulla stad eller
den upphandlande enhet som tillsammans med Grankulla stad ager den anknutna enheten
har nastan ensamratt till de tjanster, entreprenader eller varor som den anknutna enheten
producerar.

Anbudsgivare
En leverantdr som lamnat ett anbud.

Leverantér/producent
En aktor som erbjuder pa marknaden produkter, tjanster, byggarbete eller byggentreprena-
der.
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2. Upphandlingsforfaranden

2.1. Troskelvarden

Enligt upphandlingslagen indelas upphandlingarna i tre olika kategorier utgaende fran upp-
handlingens ekonomiska varde. Vilket upphandlingsforfarande som anvands varierar enligt
upphandlingens ekonomiska varde. Stadens upphandlingsanvisningar tillampas pa alla dessa
upphandlingar.

Upphandlingen indelas i tre olika kategorier:
- upphandling som understiger det nationella troskelvardet, dvs. s.k. sma upphand-
lingar
- upphandling som overstiger det nationella troskelvardet och
- upphandling som 6verstiger EU-troskelvardet.

Det nationella troskelvardet ar fér narvarande:
- 30000 euro vid upphandling av varor och tjanster,
- 100 000 euro vid upphandling av social- halso- och sjukvardstjanster samt vissa
arbetskraftspolitiska utbildningstjanster och
- 150 000 euro vid byggentreprenader.

EU:s troskelvarden ar samma inom hela EU-omradet. Europeiska kommissionen justerar tros-
kelvardena med en férordning med tva ars mellanrum och publicerar de justerade troskelvar-
dena i Europeiska unionens officiella tidning. Arbets- och naringsministeriet publicerar de ju-

sterade troskelvardena och de kan ses bl.a. pa ministeriets webbsidor (www.tem.fi). EU-trds-
kelvardena 1.1.2012-31.12.2013 ar 200 000 euro vid varu- och tjansteupphandling och plane-
ringstavlingar och 5 000 000 euro vid byggnadsentreprenader och byggkoncessioner.

2.2. Berakning av det uppskattade vardet av en upphandling

Berdkningen av det uppskattade vardet av en upphandling ar en kalkylmassig atgard med vars
hjalp man stravar efter att reda ut vilka bestammelser som ska tillampas pa upphandlingen
utgdende fran dess varde.

Grunden for berdkningen ska vara den storsta totala ersattning som ska betalas, exklusive
moms.

Vid berakningen av vardet ska man beakta ocksa eventuella alternativa satt att genomféra
upphandlingen och eventuella options- och forlangningsklausuler som ingar i upphandlings-
kontraktet samt provisioner eller avgifter som ska betalas till anbudssdokande eller anbudsgi-
vare. Om det ar fraga om flera upphandlande enheters gemensamma upphandling, bestar det
uppskattade vardet av upphandlingen av det sammanlagda vardet av alla avtalshelheter. Vid
berdkningen av det uppskattade vardet av en byggentreprenad ska hansyn tas till entreprena-
dens varde samt till det uppskattade totala vardet av de varor som ar nodvandiga for att ent-
reprenaden ska kunna utféras och som den upphandlande enheten tillhandahaller entrepre-
noren.

| fraga om upphandling som genomfors i separata delar ska man i berdakningen av det upp-
skattade vardet av upphandlingen ta hansyn till det sammanlagda vardet av alla delar som


http://www.tem.fi/
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hor till samma projekthelhet. Om det sammanlagda vardet 6verstiger EU-troskelvardet, ska
man konkurrensutsatta alla delar genom att iaktta de bestammelser som galler upphandling
som Overstiger EU-troskelvardet. Man far inte indela eller sammansla upphandlingen konst-
gjort for att undvika att félja lagens bestammelser.

| fraga om forsakringstjanster, banktjanster och planeringstjanster finns det i 18 § i upphand-
lingslagen bestammelser om vilka poster som anvands som utgangspunkt nar det uppskat-
tade vardet beraknas.

Nar det galler tidsbundna avtal ska man i berdakningen av det uppskattade vardet anvanda det
totala vardet under kontraktets hela giltighetstid, och i fraga om kontrakt som galler tills vi-
dare anvands vardet for 48 manader. Nar det galler ramavtal ska det uppskattade vardet av
upphandlingen beraknas utifran det uppskattade totala vardet av samtliga planerade upp-
handlingar under ramavtalets 16ptid.

Noggrannare berakningsprinciper for det uppskattade vardet finns i 17 - 19 § i upphandlings-
lagen.

2.3. Upphandling som understiger det nationella tréskelvardet, dvs. s.k. sma upp-
handlingar

2.3.1. Anvandning av konkurrensutsatta avtalsleverantorer

Upphandlingslagen tillampas inte pa upphandling som understiger det nationella troskelvar-
det (med undantag for bestammelserna om upphandlingsrattelse). Vid all upphandling ska
man dnda iaktta Oppenhet, likabehandling och icke-diskriminerande bemdtande. Man bor all-
tid utnyttja befintliga konkurrensférhallanden.

En del av den upphandling som understiger det nationella troskelvardet skaffas hos konkur-
rensutsatta avtalsleverantorer (dvs. bestalls). Avtalsleverantdrerna och deras kontaktinform-
ation finns pa intranatet (under lanken Hankinnat-Upphandling).

Kontrollera alltid férst om den vara eller tjanst du behover finns att fa hos stadens avtalsle-
verantorer, eftersom man bor anvanda avtalsleverantoren om det finns ett konkurrensutsatt
avtal om den vara eller tjanst som skaffas (se ocksa punkterna 2.5.4. och 6.3. som géller ram-
avtal och bestéllningar).

Anvisningarna i punkterna 2.3.2.-2.3.7. foljs i de fall da det inte finns nagot gallande upphand-
lingskontrakt (dvs. det finns ingen konkurrensutsatt avtalsleverantor).

2.3.2. Upphandling av varor och tjanster vars virde dr under 2000 €
(moms 0 %)

Nar det ar fraga om en liten upphandling (under 2 000 euro) och varan eller tjansten inte fas
hos avtalsleverantorerna, kan upphandlingen goéras hos vilken som helst leverantér som anses
bast. En prisférfragan hos minst tva leverantorer rekommenderas anda. Det behovs inget
skriftligt beslut om upphandlingen.
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2.3.3. Upphandling av varor och tjanster vars varde ar 2 000 — 10 000 €
(moms 0 %)

Om en upphandling eller bestallning som ar vard 2 000 — 10 000 euro inte kan genomforas
hos en avtalsleverantoér, ska man gora pa foljande satt:

Upphandlingen verkstalls utgdende fran en prisforfragan. Det har betyder att man tar reda pa
priser och andra uppgifter som behovs for bestéllningen (kartlaggning av marknaden) hos 2 -
5 mdjliga leverantorer innan upphandlingsbeslutet fattas. Utredningen kan goras exempelvis
per telefon eller e-post, men leverantdren ska bekrafta anbudet skriftligen. Ett skriftligt upp-
handlingsbeslut ska fattas om upphandlingen. Av beslutet ska framga atminstone den
vara/tjanst som skaffas, det forfarande som anvants vid upphandlingen, namnen pa de fore-
tag som lamnat anbud, priserna och motiveringar till beslutet. Beskrivningen behover anda
inte vara lika ingdende som i punkt 2.3.4. | beslutet ska tydligt anges att det dnnu inte binder
staden, utan dar ska ndamnas en annan tidpunkt nar avtal traffas, sdsom ett senare skriftligt
avtal. Till beslutet fogas de anvisningar for andringssdkande som galler sma upphandlingar
och beslutet meddelas till det forfarande som galler ratten att ta upp drende i ett hogre organ
enligt 51 § i kommunallagen.

Vid upphandling av tjanster bor man beakta att lagen om bestallarens ansvar galler anskaff-
ningar vars varde ar éver 7 500 euro.

2.3.4. Upphandling av varor och tjanster vars varde ar éver 10 000 och under
30 000 € (moms 0 %)

Om en upphandling vars varde 6verstiger 10 000 men understiger 30 000 euro inte kan ge-
nomforas hos en avtalsleverantor, ska man goéra pa foéljande satt:

Av 2 - 5 leverantorer begdrs samtidigt per e-post prisuppgifter och andra uppgifter som be-
hovs for upphandlingen av en pa ett visst satt definierad produkt/tjanst. Utover priset kan
ocksa andra urvalsgrunder, sdasom leveranstid, anvandas. | forfragan ar det da skal att ndmna
att leverantoren valjs utgaende fran det lagsta priset och den snabbaste leveranstiden. Leve-
rantérerna ombes ge sitt svar per e-post inom den utsatta tiden. Om upphandlingen fattas ett
skriftligt upphandlingsbeslut som ska innehalla uppgifter om vilken vara/tjanst som anskaffas,
en beskrivning av det forfarande som anvants, namnen pa de foretag som lamnat ett anbud,
priserna, urvalsgrunden och motiveringar till beslutet. Dessutom ska det i beslutet anges tyd-
ligt att det annu inte binder staden, utan dar ska namnas en annan tidpunkt nar avtal traffas,
sasom ett senare skriftligt avtal. Limpliga JYSE 2009-villkor kan anvdndas som avtalsvillkor.
Beslutet inklusive de anvisningar for andringssokande som galler sma upphandlingar skickas
for kdnnedom till alla som svarade pa e-postforfragan. Beslutet ska dessutom meddelas till
det forfarande som galler ratten att ta upp arende i ett hogre organ enligt 51 § i kommunalla-
gen.

Vid upphandling av tjanster bér man beakta att lagen om bestallarens ansvar galler anskaff-
ningar vars varde ar éver 7 500 euro.
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2.3.5. Upphandling av hdlso- och socialvardstjanster vars viarde dr under
100 000 € (moms 0 %)

Vid upphandlingen iakttas samma eurogranser och forfaringssatt som i annan upphandling av
varor och tjanster som understiger det nationella troskelvardet, anda skillnaden ar att den
ovre gransen ar 100 000 euro. Nar det galler upphandling dar vardet ar under 2 000 euro ska
man saledes handla enligt punkt 2.3.2 och nar det galler upphandling dar vardet &r 2 000 —

10 000 euro foljs punkt 2.3.3. | fraga om upphandling dar vardet dr 10 000 - 100 000 euro iakt-
tas punkt 2.3.4, om det inte redan finns en konkurrensutsatt avtalsleverantor. Nar social- och
halsovardstjanster skaffas, bor man forst ta kontakt med de personer som svarar for upp-
handlingen vid social- och halsovardssektorns forvaltningsenhet. Hos dem far man informat-
ion om eventuella avtalsleverantorer och om de for respektive situation lampliga forfarings-
satten.

2.3.6. Byggentreprenader vars varde dr under 150 000 € (moms 0 %)

Mindre entreprenader kops i forst hand direkt hos konkurrensutsatta avtalsleverantorer (s.k.
arskontrakt). Det resultatomrade som skott konkurrensutsattningen ska se till att en aktuell
lista 6ver avtalsleverantorerna finns pa intranatet under lanken Offentlig upphandling.

Nar det inte finns ndgon avtalsleverantor eller nar man annars anser det utgaende fran vardet
av upphandlingen motiverat att konkurrensutsatta entreprenaden (t.ex. investeringsprojekt)
och kontraktet med avtalsleverantéren maojliggor konkurrensutsattning, ska man gora pa fol-
jande satt:

Nar upphandlingens varde ar under 2 000 euro, kan upphandlingen goras hos vilken som helst
leverantdr som anses bra. Det behovs inget skriftligt beslut om upphandlingen.

Nar upphandlingens varde ar 2 000 — 10 000 euro, gors en prisforfragan hos ett behovligt an-
tal leverantorer med beaktande av de undantag som namns vid upphandling av varor och
tjanster. En skriftlig orderbekraftelse begars av entreprendren. Om upphandlingen fattas ett
kort upphandlingsbeslut till vilken fogas de anvisningar for andringssdkande som galler sma
upphandlingar, och beslutet meddelas till det forfarande som galler ratten att ta upp arende i
ett hogre organ enligt 51 § i kommunallagen.

Nar upphandlingens varde ar éver 10 000 men under 30 000 euro, begars skriftliga anbud av
ett behovligt antal anbudsgivare (t.ex. 3-5). Nar entreprenadens varde ar minst 30 000 euro
men under 150 000 euro, skickas en skriftlig anbudsforfragan till minst 3 - 5 entreprendrer.

Nar upphandlingens varde overstiger 7 500 euro, ska man med tanke pa anbudsgivarnas
lamplighet krava i anbudsforfragan att de skott alla sina lagstadgade skyldigheter (skatter,
pensions- och socialskyddsavgifter). Senast innan upphandlingsbeslutet fattas ska det foretag
som vunnit anbudsférfragan lamna en redogorelse for att det skott sina lagstadgade skyldig-
heter (om inte man bett att fa redogoérelsen som bilaga till anbudet). Om upphandlingen fatt-
tas ett skriftligt motiverat beslut dar man ska ange atminstone uppgifterna om upphand-
lingen, det forfarande som anvénts, namnen pa de foretag som lamnat ett anbud, priserna
och motiveringarna till beslutet. Dessutom ska det i beslutet anges tydligt att det dnnu inte
binder staden, utan dar ska namnas en annan tidpunkt nar avtal tréffas, sdsom ett senare
skriftligt avtal. Beslutet skickas till anbudsgivarna tillsammans med de anvisningar for



9 (57)

andringssokande som géller sma upphandlingar. Dessutom foljs forfarandet med ratt att ta
Over drendet i ett hogre organ enligt 51 § i kommunallagen.

Det resultatomrade som gjort upphandlingen ska skéta om utredningsskyldigheten enligt be-
stallaransvarslagen ocksa under kontraktets giltighetstid och sakerstalla att de som jobbar pa
byggarbetsplatserna har ett i arbetarskyddslagen avsett personkort inklusive skattenummer.

2.3.7. Direktupphandling vid sma upphandlingar

Det ar inte nodvandigt att félja det ovan ndmnda nar det av grundad anledning ar fornuftigare
att gora en direktupphandling an att konkurrensutsatta en liten upphandling. Det har kan
komma i fraga bl.a. i féljande valgrundade fall:
e upphandlingslagens direktupphandlingsgrunder uppfylls,
e ett med en avtalsleverantor ingatt avtal fortsatts under en begransad tid efter det att
avtalsperioden gatt ut,
e kostnaderna for anbudsforfarandet overstiger nyttan av konkurrensutsattningen,
e upphandlingen ar exceptionellt bradskande,
e en motsvarande produkt har skaffats nyligen och man kanner till pris- och kvalitetsni-
van pa marknaden,
e man kdnner inte till andra potentiella leverantorer.

| upphandlingsbeslutet ska man motivera varfér upphandlingen inte konkurrensutsatts.

2.4. Upphandling som éverstiger det nationella troskelviardet men underskrider EU-
troskelvardet och sekundar tjansteupphandling enligt bilaga B till upphandlingsla-
gen oberoende av upphandlingens varde

2.4.1. Allmant

Upphandlingslagen tillampas pa upphandling som 6verstiger det nationella troskelvardet. Ut-
gangspunkten i lagen ar att forfaringssattet ar sa langt som mojligt lika i all upphandling. Be-
stimmelserna om forfaringssatt har anda gjorts delvis lattare i upphandling som hor till den
har gruppen jamfért med upphandling som overstiger EU-troskelvardet.

Oberoende av upphandlingens varde tillampas nedan namnda bestammelser ocksa pa sekun-
dar tjansteupphandling enligt bilaga B till upphandlingslagen. Till dessa tjanster hor exempel-
vis halsovards- och socialtjanster, undervisningstjanster och restaurangtjanster. De sekundara
tjansterna ar till sin karaktar sddana att det inte ar andamalsenligt att genomféra en konkur-
rensutsattning pa EU-niva. (Bilagan finns hos finlex (www.finlex.fi) under lanken bilagor i slu-
tet av upphandlingslagen.)

Vid upphandling ska man i férsta hand anvanda 6ppet eller selektivt forfarande. Fér anvand-
ningen av forhandlat férfarande, konkurrenspraglad dialog eller direktupphandling ska det
finnas en i lagen namnd grund. Nedan beskrivs det 6ppna och selektiva forfarandet noggrann-
nare; i fraga om de Ovriga framgar de noggrannare bestimmelserna av bilaga 2 till upphand-
lingsanvisningarna. Vid upphandling kan ocksa elektroniska upphandlingsforfaranden anvan-
das. Ndarmare bestammelser om dessa finns i lagstiftningen om elektroniska auktioner och dy-
namiska inkdpssystem (698-699/2011) och de behandlas inte separat i de har anvisningarna.


http://www.finlex.fi/
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Man ska alltid gora en offentlig kungorelse om upphandlingen genom att publicera en upp-
handlingsannons i HILMA.

2.4.2. Oppet forfarande

N
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7 B

A

13. Sopimuksen seuranta

[3. Tarjouspyynnén laatiminen

A

12. Sopimuksen tekeminen

=

N
[4. Hankinnasta ilmoittaminen

I [
B
[[ 11. Hankintapaétoksesta

A

ilmoittaminen

[ 5. Tarjouspyynnén lahetys

W)

10. Hankintapaatds

[ 6. Tarjousten avaaminen ]

7 7
|| 8. Tarjousten tarjouspyynnén [|_|| 7. Tarjoajien kelpoisuuden

mukaisuuden tarkistaminen tarkistaminen
\ Y \ Y

9.Tarjousten vertailu

Vid 6ppet forfarande ska den upphandlande enheten publicera en upphandlingsannons i
HILMA, och utgdende fran den kan alla intresserade delta i anbudsférfarandet och begara for-
fragningsunderlaget. Anbudsférfarandet beskrivs ndrmare i kapitel 3.

Forfragningsunderlaget kan bifogas till HILMA:s elektroniska annonssystem. D3 har leverant6-
rerna direkt tillgang till det. Om underlaget inte bifogats till upphandlingsannonsen, ska det
utan drojsmal skickas till de leverantorer som begart det. Anbudsférfragan ska ocksa publice-
ras pa stadens webbplats. Dessutom kan man pa eget initiativ skicka forfragningsunderlaget
till lampliga leverantorer efter att upphandlingsannonsen publicerats. Férhandlingsunderlaget
kan skickas per post eller e-post.

| upphandlingslagen har man inte tagit stallning till vad som ar en godtagbar minimianbudstid
vid upphandling som understiger troskelvardet. Det ska ges tillracklig tid for att ldmna anbud
med beaktande av upphandlingens art och omfattning, i allmanhet minst 2 veckor. En mycket
kort anbudstid i férhallande till vardet av upphandlingen och t.ex. till krdvda tekniska sardrag
kan gynna tidigare leverantorer av varan eller tjansten i fraga och saledes strida mot jamlik-
hetskraven i upphandlingslagen.
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2.4.3. Selektivt forfarande
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Med selektivt forfarande avses ett upphandlingsférfarande i tva steg dar man forst publicerar
en upphandlingsannons i HILMA. De foretag som ar intresserade av upphandlingen kan skicka
in en anbudsansdkan inom den tidsfrist som ndmns i annonsen. Tillrdcklig tid ska reserveras
for lamnande av anbudsansokan, i allmanhet minst 14 dagar. Bland de féretag som lamnat in
en anbudsansdkan valjs de anbudssdkande till vilka anbudsforfragan sands. Antalet anbudsso-
kande som inbjuds att delta i anbudsférfarandet ska vara tillrdckligt i forhallande till upphand-
lingens art och omfattning. | upphandlingsannonsen kan man begransa det antal anbudsso-
kande som anbudsforfragan skickas till. Om antalet anbudssékande begransas, ska man i upp-
handlingsannonsen meddela de kriterier enligt vilka de lampliga anbudssokandena rangord-
nas. Tillrdckligt manga anbudssdkande i forhallande till upphandlingens omfattning och art
ska inbjudas att delta i det egentliga anbudsforfarandet (alltid minst 5 anbudssdkande, om
antalet lampliga anbudsstkande inte dar mindre).

Upphandlingen ska beskrivas med tillracklig noggrannhet i upphandlingsannonsen sa att de
anbudssdkande som ar intresserade av upphandlingen utifran annonsen kan dvervaga sitt in-
tresse att delta i anbudsforfragan. | upphandlingsannonsen ska ocksa de kriterier som galler
anbudssdkandenas lamplighet namnas. Dessa kan hanfora sig till anbudssékandenas ekono-
miska och finansiella situation, tekniska prestationsférmaga eller yrkesmassiga kvalifikationer.
Urvalskriterierna ska vara objektiva och icke-diskriminerande och hanfora sig till foremalet for
upphandlingen.

Till anbudsférfarandet kan bara de anbudssdkande tas med som ldamnat en anbudsansdkan

och som uppfyller de stallda kriterierna. Anbudsfoérfragan ska skickas samtidigt till alla valda
anbudssdkande. Den tid som reserveras for lamnande av anbud ska vara tillracklig med han-
syn till varans, tjanstens eller entreprenadens art och omfattning.

Beslutet om gallring av de anbudssdkande som lamnas utanfor anbudsférfarandet kan fattas
antingen separat nar anbudssdkandena gallras eller i samband med det slutliga upphandlings-
beslutet. Beslutet ska vara motiverat och till det ska fogas anvisningar for andringssokande i
upphandlingsarenden.



12 (57)

2.4.4. Ramavtal

Forfaringsreglerna for ramavtal ar samma som vid upphandling som 6verstiger EU-troskelvar-
det och de beskrivs under punkt 2.5.4. Principerna for ramavtal motsvarar i stort sett den ra-
mavtalspraxis som tillampades tidigare.

De leverantorer som valjs for ramavtal ska konkurrensutsattas genom antingen selektivt eller
Oppet forfarande med iakttagande av ovan givna anvisningar.

2.5. Upphandling som overstiger EU-troskelvardet

2.5.1. Allmant

Vid upphandling av varor och byggentreprenader samt primara tjanster (forteckning i bilaga A
till upphandlingslagen) iakttas upphandlingslagen i sin helhet med undantag fér bestammel-
serna i lagens kapitel 9 som galler enbart upphandling av varor och byggentreprenader samt
sekundara tjanster (forteckning i bilaga B till upphandlingslagen) som understiger EU-troskel-
vardet. Utgangspunkten ar att forfaringssattet ar sa langt som majligt lika vid all upphandling.
Till vissa delar ar reglerna anda mer detaljerade och bindande an vid upphandling som under-
stiger EU-troskelvardet.

Vid upphandling ska man i férsta hand anvanda 6ppet eller selektivt forfarande. Forhandlat
forfarande, konkurrenspraglad dialog eller direktupphandling kan tillampas bara om det fore-
ligger en i lagen namnd forutsattning for detta. Nedan beskrivs det 6ppna och det selektiva
forfarandet noggrannare; i fraga om ovriga forfaranden framgar de noggrannare bestammel-
serna av bilaga 2 till upphandlingsanvisningarna. Dartill kan ocksa elektroniskt upphandlings-
forfarande anvandas (se ovan punkt 2.4.1).

Man ska alltid kungora upphandlingen offentligt genom att publicera en upphandlingsannons
(och en annons i efterhand) i HILMA.
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2.5.2. Oppet forfarande
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Vid 6ppet forfarande ska den upphandlande enheten informera om upphandlingen genom en
upphandlingsannons i HILMA. Utgaende fran annonsen kan alla intresserade lamna ett anbud.
Efter att upphandlingsannonsen publicerats kan den upphandlande enheten dessutom skicka

en anbudsforfragan till leverantérer som anses lampliga. Annonsférfarandet beskrivs i kapitel

3.

| fraga om upphandling som éverstiger EU-tréskelvirdet finns det i lagen strikta minimitids-
frister. Dessa tidsfrister har samlats i bilaga 3 till upphandlingsanvisningarna. Tidsfristen rak-
nas fran den dag som foljer pa den da upphandlingsannonsen skickades for publicering. An-
budstiden kan forkortas om en forhandsannons har skickats for publicering minst 52 dagar
och hogst 12 manader innan upphandlingsannonsen skickades for publicering. Har ingen for-
handsannons publicerats, kan man forkorta anbudstiden med ndgra dagar genom att ha for-
fragningsunderlaget i sin helhet elektroniskt tillgangligt i HILMA.

Anbudsforfragan ska skickas till de anbudsgivare som bett om den inom 6 dagar fran begaran,
om begdaran lamnats i tillrdckligt god tid fore anbudstidens slut. Forfragningsunderlaget kan
skickas till dem som begart detta antingen per post eller per e-post. Det kan ocksa bifogas till
HILMA:s elektroniska annonssystem, och da har leverantérerna tillgang till dem utan en sepa-
rat begaran.
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2.5.3. Selektivt forfarande
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Det selektiva forfarandet har beskrivits ovan i punkt 2.4.3.

| fraga om upphandling som éverstiger EU-tréskelvirdet finns det i lagen strikta minimitids-
frister. Dessa tidsfrister har samlats i bilaga 3 till upphandlingsanvisningarna. Anbudstiden kan
forkortas om en férhandsannons har skickats for publicering minst 52 dagar och hogst 12 ma-
nader innan upphandlingsannonsen skickades for publicering. For att anbudstiden ska kunna
forkortas forutsatts dessutom att forhandsannonsen innehaller all den information som kravs
for en upphandlingsannons vid selektivt forfarande och som den upphandlande enheten kant
till nar férhandsannonsen avfattades.

Om det pa grund av bradska ar omajligt att tillampa de i lagen faststallda minimitidsfristerna
for inlamnande av anbudsansokan eller for anbudstiden, kan tidsfristerna forkortas pa det
satt som framgar av bilaga 3.

Efter att anbudsforfragan har skickats kan anbudstiden i undantagsfall forlangas pa samma
grunder som vid oppet forfarande.

| upphandlingsannonsen kan man begrdnsa antalet anbudssdkande till vilka anbudsférfragan
sands. Tillrdckligt manga anbudssdkande i forhallande till upphandlingens omfattning och art
ska inbjudas att delta i anbudsférfarandet. Om man begransar antalet lampliga anbudsso-
kande ska man i upphandlingsannonsen ange de grunder enligt vilka de lampliga anbudsso-
kandena placeras i rangordning. Till det egentliga anbudsforfarandet ska alltid &nda minst 5
anbudssdkande inbjudas, om antalet [ampliga anbudssékande inte &r mindre.

Upphandlingen ska beskrivas med tillracklig noggrannhet i upphandlingsannonsen sa att de
anbudssokande som &r intresserade av upphandlingen utifran annonsen kan dvervaga sitt in-
tresse att delta i anbudsforfragan. | upphandlingsannonsen ska ocksa de kriterier som géller
anbudssdkandenas lamplighet ndmnas. Dessa kan hanfora sig till anbudssokandenas ekono-
miska och finansiella situation, tekniska prestationsformaga eller yrkesmassiga kvalifikationer.
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| anbudsforfarandet kan bara de anbudssékande tas med som lamnat en anbudsansdkan och
som uppfyller de stallda kriterierna. Anbudsforfragan ska skickas samtidigt till alla valda an-
budsstkande.

Beslutet om gallring av de anbudssdkande som lamnas utanfér anbudsforfarandet kan fattas
antingen separat nar anbudssdkandena gallras eller senare i samband med det slutliga upp-
handlingsbeslutet. Beslutet ska vara motiverat och till det ska fogas anvisningar for andrings-
sokande i upphandlingsarenden.

2.5.4. Ramavtal

Med ramavtal avses ett avtal genom vilket villkoren faststalls for upphandling som genomfors
under en viss tidsperiod. Avtalets detaljer, t.ex. varu- och tjansteupphandlingens omfattning,
preciseras under avtalsperioden. De leverantérer som valts for ramavtalet konkurrensutsatts i
regel genom Oppet eller selektivt forfarande.

Ramavtal kan ingas med en eller flera leverantorer. Minst 3 leverantorer ska valjas for ramav-
tal som ingas med flera leverantorer, om inte antalet anbudsgivare som uppfyller lamplighets-
kraven eller antalet godtagbara anbud ar mindre.

Om ett ramavtal har slutits med en enda leverantor ska den upphandling som bygger pa det
goras i enlighet med de i ramavtalet faststallda villkoren, dvs. forfarandet motsvarar ett nor-
malt upphandlingskontrakt enligt vilket man gor bestallningar enligt de pa forhand éver-
enskomna villkoren.

Upphandling inom ramavtal som slutits med flera leverantorer kan goras som direkt bestall-
ning i sddana ramavtal dar man kommit bindande 6éverens om villkoren for upphandlingen. Da
ska den i upphandlingsbeslutet faststallda prioritetsordningen féljas. Om man inte traffat en
bindande 6verenskommelse om alla villkor, férutsatter upphandling inom ramavtalet konkur-
rensutsattning, s.k. minikonkurrensutsattning eller férenklad konkurrensutsattning.

Konkurrensutsattning inom ramavtal kan géras genom att man féljer upphandlingslagens be-
stammelser i tillampliga delar. Av de anbudsgivare som deltar i ramavtalet och som har moj-
lighet att verkstalla upphandlingen begars ett skriftligt anbud med avseende pa de avtalsvill-
kor som ar 6ppna (t.ex. pris, leveranstid). Av prisforfragan kan framga bl.a. de absoluta villko-
ren och jamforelsekriterierna. Forfragan gors upp enligt villkoren i ramavtalet och vid behov i
anbudsforfragan. | forfragan kan ramavtalets villkor preciseras och tydliggéras, men det far
inte leda till vasentliga férandringar i ramavtalets villkor. Urvals- och jamforelsekriterierna i
den ursprungliga anbudsfoérfragan och i prisforfragan far inte strida mot varandra. Forfragan
skickas samtidigt till alla ramavtalsleverantdrer som kommer i fraga. For lamnande av anbud
ska tillracklig tid reserveras. Av de anbud som lamnats véljer man det basta genom att folja
den i forfragan namnda urvalsgrunden och jamforelsegrunderna i enlighet med ramavtalet.
Upphandlingsbeslut som fattas inom ett ramavtal behandlas nedan i punkt 4.14.1.

Ett ramavtal kan gélla hogst 4 ar. Om féremalet for upphandlingen nédvandigtvis kraver det
kan ramavtalet i undantagsfall I6pa under langre tid.
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2.5.5. Tillaggsbestallningar

| 28 § i upphandlingslagen finns bestammelser om mdjlighet till direktupphandling vid tillaggs-
bestallningar:

- Tillaggsbestallning av varuupphandling for att delvis ersatta eller utvidga en tidigare
leverans eller utrustning, da byte av leverantor skulle medféra oférenlighet. Mojlig
inom 3 ar fran det ursprungliga kontraktet.

- Entillaggstjanst eller tillaggsentreprenad utanfor det ursprungliga upphandlingskon-
traktet, som av skal som inte kunde forutses visat sig nddvandig. Hogst 50 % av det ur-
sprungliga vardet.

- Enupprepning av en tjanst eller entreprenad, om den namnts i upphandlingsannon-
sen for det ursprungliga avtalet och det uppskattade vardet har beaktats nar det to-
tala vardet av det ursprungliga kontraktet har beraknats. Mojlig inom 3 ar fran det ur-
sprungliga kontraktet.
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3. Annonsering av upphandling

3.1. Annonseringsskyldighet och annonseringsforfarande

All upphandling som éverstiger det nationella troskelvardet och EU-tréskelvardet ska annons-
eras offentligt med en upphandlingsannons i HILMA. Det ar mojligt att anvanda HILMA-kana-
len ocksa i sma upphandlingar.

Upphandlingsannonserna publiceras i annonseringskanalen HILMA som uppratthalls av Edita.
Adressen ar www.hankintailmoitukset.fi/sv/. For att kunna anvanda annonseringssystemet
ska man forst registrera sig som anvandare. Eftersom staden inte har nagot gemensamt an-
vandarnamn, ska alla anvandare registrera sig sjalv i HILMA och anvdanda de anvdandarnamn
som da ges.

Forfragningsunderlaget kan bifogas till upphandlingsannonsen i HILMA. Upphandlingsannon-
ser och anbudsforfragningar kan efter behov publiceras ocksa i dagstidningar eller yrkestid-
skrifter eller pa stadens webbsidor. Man far dock inte annonsera i andra medier férran an-
nonsen publicerats i HILMA.

Om anbudsférfragan och upphandlingsannonsen till innehallet skiljer sig fran varandra galler
upphandlingsannonsen.

Det finns separata blanketter bade for upphandling som overstiger det nationella troskelvar-
det och fér upphandling som 6verstiger EU-tréskelvardet. Det ar mycket viktigt att anvanda
ratt blankett nar upphandlingen annonseras, eftersom anvandningen av fel blankett kan falla
hela konkurrensutsattningen.

Om upphandling som éverstiger EU-tréskelvérdet ska alltid annonseras i hela EU-omradet.
Nar man annonserar om upphandling i HILMA genom att anvanda blanketten for upphandling
som overstiger EU-troskelvardet, skickar uppratthallaren av annonskanalen annonsen vidare
for att publiceras i Europeiska unionens annonskanaler (tidningen Julkiset hankinnat och da-
tabasen TED) samt skriver utskicksdatum pa annonsen. Pa sa satt kan uppgifterna om upp-
handlingen lasas samtidigt av alla aktérer inom EU. Annonserna publiceras i HILMA forst efter
det att de har sants for publicering pa EU-niva. En annons som publiceras i ndgot annat me-
dium far inte innehalla uppgifter som inte har publicerats i Europeiska unionens officiella tid-
ning. | en annons som publiceras nagon annanstans ska det datum uppges nar annonsen
sants for publicering till EU:s officiella organ.

3.2. Férhandsannons

Den upphandlande enheten kan publicera en férhandsannons vid upphandling som éverstiger
EU-tréskelvirdet (galler inte tjansteupphandling enligt bilaga B). Férhandsannonsens bety-
delse for den upphandlande enheten &r att den mojliggor en kortare tidsfrist for upphand-
lingsannonseringen. Forhandsannonsen ska lamnas for publicering minst 52 dagar och hogst
12 manader innan upphandlingsannonsen sdnds. Syftet med en férhandsannons ar att ge fo-
retagen prelimindra uppgifter om kommande upphandling. | férhandsannonsen ska anges de
da kanda uppgifterna om upphandlingen.
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3.3. Upphandlingsannons

Skyldigheten att publicera en upphandlingsannons galler alla upphandlingsférfaranden. Upp-
handlingsannonsen inleder det egentliga upphandlingsférfarandet. Annonsen ska innehalla
alla vasentliga uppgifter om upphandlingen. Vid 6ppet forfarande ar det tillradligt att ange i
annonsen bara de obligatoriska uppgifterna och namna att den information som galler upp-
handlingen finns i forfragningsunderlaget. Vid selektivt forfarande, forhandlat forfarande och
konkurrenspraglad dialog ska upphandlingsannonsen innehalla sadana tillrackliga uppgifter
att foretagen kan besluta om sitt deltagande utgdaende fran dessa. Om anbudsférfragan och
upphandlingsannonsen till innehallet skiljer sig fran varandra galler upphandlingsannonsen.

Vid selektivt forfarande, forhandlat forfarande och konkurrenspraglad dialog ska de mini-
mikrav som stallts for anbudssdkandenas lamplighet och de dokument som kravs for att best-
yrka minimikraven meddelas i upphandlingsannonsen. Om antalet anbudssdkande som valjs
begransas, ska detta meddelas i annonsen. Det i annonsen namnda minimiantalet ar bin-
dande. Det dr obligatoriskt att meddela minimiantalet anbudssékande endast i upphandling
som oOverstiger EU-tréskelvirdet. Om antalet [ampliga anbudssokande som meddelat sitt in-
tresse ar mindre dn det minimiantal som uppgetts i upphandlingsannonsen, kan man anda
fortsatta upphandlingsférfarandet. | upphandlingsannonsen ska meddelas de kriterier enligt
vilka anbudssokandena for anbudsforfragan valjs. Urvalskriterierna ska vara objektiva och
icke-diskriminerande. Vid urvalet far bara pa forhand meddelade kriterier anvandas.

Nar upphandlingen definieras ska man anvanda CPV-referensnummer. De riktiga termerna
valjs fran menyn pa HILMA-blanketten. Det ar skal att valja omsorgsfullt, eftersom en felaktig
kod kan falla hela upphandlingen.

Det rekommenderas att upphandlingsannonserna och anbudsférfragningarna publiceras
ocksa pa stadens webbsidor, men forst efter att de publicerats i HILMA.

3.4. Annons om direktupphandling som overstiger EU-tréskelvardet

Upphandlingsenheten kan gora en direktupphandling utan anbudsférfarande, om nagon av
de sarskilda grunder for direktupphandling som anges i upphandlingslagen uppfylls. Det ar
dock ofta en tolkningsfraga om foérutsattningarna for direktupphandling uppfylls, och darfor
bor man informera om direktupphandlingsbeslutet i HILMA genom att publicera en annons
om direktupphandlingen. Annonseringsmojligheten ska anvandas bara vid direktupphandling
som overstiger EU-tréskelvirdet. Det bor konstateras att ocksa s.k. tillaggsbestallningar av
varor/tjanster ar direktupphandling enligt denna punkt.

Det ar inte obligatoriskt att annonsera direktupphandling i HILMA. Rekommendationen ar
anda att man publicerar en direktupphandlingsannons och tillampar en besvarstid pa 14 da-
gar. Om annonsen publiceras, ar det inte langre majligt att ingripa i direktupphandlingen efter
att tidsfristen pa 14 dagar gatt ut. Det héar galler oberoende om det i verkligheten funnits en
lagenlig direktupphandlingsgrund for direktupphandlingen eller inte.

Om ingen annons publiceras eller om man trots annonsering inte iakttar tidsfristen pa 14 da-
gar, och det inte finns nagon lagenlig direktupphandlingsgrund for direktupphandlingen, och
andring i upphandlingsbeslutet séks hos marknadsdomstolen, bor den upphandlande enheten
forbereda sig pa att marknadsdomstolen kan bestamma exempelvis att direktupphandlingen
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ar ogiltig, forkorta kontraktsperioden och/eller alagga en paféljdsavgift. Upphandlingskon-
traktet kan anda inte forklaras ogiltigt sedan 6 manader gatt fran att upphandlingskontraktet
tecknats eller 30 dagar gatt fran det att en annons i efterhand publicerats om direktupphand-
lingen.

Annonsen om direktupphandlingen publiceras i HILMA efter att upphandlingsbeslutet fattats.
Annonsen gar automatiskt vidare fran HILMA till TED-tjansten i Europeiska unionens officiella
tidnings kompletteringsdel. Innan kontraktet ingas ska man vanta 14 dagar efter det att di-
rektupphandlingsannonsen publicerades. Tidsfristen borjar ndar annonsen har publicerats i
Europeiska unionens officiella tidning (TED-tjansten skickar automatiskt en kvittering till e-
posten). | kvitteringen anges annonsens publiceringsdatum, fran vilket tidfristen pa 14 dagar
kan rdaknas.). Innan kontraktet ingas ska man dessutom forsakra sig om att det inom tidsfris-
ten pa 14 dagar inte sokts andring i direktupphandlingsbeslutet hos marknadsdomstolen. Om
besvar har anférts hos marknadsdomstolen, far upphandlingskontrakt inte ingas.

Efter att tidsfristen pa 14 |6pt kan man genom att ringa till marknadsdomstolens registratur
kontrollera om besvar eventuellt har anforts. En preliminar kontroll kan goras ocksa i den for-
teckning 6ver anhangiga upphandlingsarenden som marknadsdomstolen publicerar pa sin
webbplats under adress: www.oikeus.fi/markkinaoikeus.

3.5. Annons i efterhand

Den upphandlande enheten ska vid upphandling som éverstiger EU-tréskelviirdet skicka in en
annons i efterhand inom den tidsfrist som upphandlingslagen anger. Med en annons i efter-
hand avses en annons om en verkstalld upphandling som publiceras efter att upphandlings-
kontraktet trdffats. Skyldigheten att annonsera i efterhand har att géra med tillsyn och stat-
istiska andamal.

En annons i efterhand ska lamnas for publicering via HILMA-systemet inom 48 dagar fran det
att upphandlingskontraktet eller ramavtalet ingatts.

Skyldigheten att annonsera i efterhand galler ocksa tjansteupphandling enligt bilaga B som
overstiger EU-tréskelvirdet och avbrytande av upphandling. Da bor orsakerna till att upp-
handlingen avbryts framga av annonsen.

En annons i efterhand kan goras ocksa om direktupphandling.

Nar en upphandlingsannons har publicerats pa EU-niva, kommer det automatiskt per e-post
via databasen TED en paminnelse om skyldigheten att annonsera i efterhand.

| en annons i efterhand behéver man inte meddela uppgifter vars publicering strider mot det
allmanna intresset, aventyrar affarssekretessen eller skadar en kommersiell och sund konkur-
rens mellan anbudsgivarna. | annonser i efterhand som géller tjansteupphandling enligt bilaga
B, s.k. sekundar tjansteupphandling, ska ndmnas om annonsen far publiceras.
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4. Anbudsforfarande

4.1. Allmant

De verksamhetspolitiska valen, sasom stadens upphandlingsstrategier (upphandlingsriktlin-
jer) eller faststdllande av huvudprinciperna for en kommande upphandling i forvag vid en
eventuell behandling i stadens organ, ska géras innan anbudsférfarandet inleds. Den kon-
kurrensutsattning som upphandlingslagen férutsatter ar en rent operativ upphandlings-
verksamhet, och dar bor politisk bedomning inte anvdndas.

Det viktigaste skedet i upphandlingen ar att utarbeta en skriftlig anbudsforfragan; darfér bor
det ocksa reserveras tillrackligt med tid for detta. Anbudsforfragan ska vara sadan att den le-
der till ett tillrackligt antal jamférbara anbud som géller den 6nskade varan/tjansten eller byg-
gentreprenaden. For att kunna utarbeta en bra anbudsforfragan ska man ha tillrdckliga kun-
skaper om bade féremalet for upphandlingen och marknaden.

Det kan ofta vara skal att kartlagga produkterna och tjansterna pa marknaden innan anbuds-
forfarandet inleds. Anbudsférfragan far anda inte anvandas till att kartlagga marknaden. Kart-
laggningen av marknaden ska goras innan det egentliga anbudsforfarandet inleds, dvs. innan
upphandlingsannonsen publiceras.

Innan anbudsforfarandet inleds kan man med potentiella anbudsgivare féra en s.k. teknisk di-
alog, dar man antingen skriftligen eller muntligen fragar aktorer pa marknaden om arenden
som hanfor sig till foremalet for upphandlingen, anbudsforfragan eller upphandlingskontrak-
tet. Om sa gors, ska man kontakta ett tillrackligt antal leverantorer for att se till att leveranto-
rerna bemots pa ett jamlikt och icke-diskriminerande satt. Det tillrackliga antalet leverantorer
varierar beroende pa hur manga foretag som verkar i branschen i fraga. Marknaden kan kart-
laggas ocksa genom att man publicerar en s.k. informationsbegaran i HILMA genom att an-
vanda den foér férhandsannons avsedda meddelandeblanketten. De saker som framforts vid
den tekniska dialogen binder inte den upphandlande enheten och inte heller de potentiella
anbudsgivare som deltagit i den. Den tekniska dialogen inverkar inte heller pa den slutliga
jamfoérelsen av anbud.

Vid 6ppet anbudsférfarande ska anbudsforfragan vara klar innan anbudsannonsen publiceras.
| fraga om upphandling som éverstiger EU-tréskelvérdet ska anbudsférfragan skickas till an-
budsgivare som ber om detta inom 6 dagar fran begaran och i fraga om upphandling som un-
derstiger EU-tréskelvdrdet ska den skickas utan dréjsmal. Vid selektivt forfarande, forhandlat
forfarande och konkurrenspraglad dialog skickas anbudsforfragan endast till de anbudsso-
kande som valts ut for anbudsforfarandet. Anbudsforfragan ska sandas samtidigt till alla so-
kande

Vid upphandling som éverstiger EU-tréskelvirdet nar det galler 6ppet forfarande ska de till-
laggsuppgifter och preciseringar som hanfor sig till anbudsforfragan skickas 6 dagar innan an-
budstiden gar ut och vid 6vriga forfaranden senast 4 dagar innan anbudstiden gar ut. Det ar
rekommendabelt att anvdanda samma tider ocksa vid nationell upphandling.

I mer komplicerade anbudsforfaranden ar det skal att ordna ett informationsmote for an-
budsgivarna innan anbudstiden gar ut.
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Upphandlingsprocessen

Foremal for upphandlingen
* varor
* tjdnster
* byggarbete
Konkurrensutsattning
- upphandlingsforfarande viljs
- kvalificeringskrav faststalls
- urvalskriterier och utvarderingskriterier faststalls
- en upphandlingsannons utarbetas pa HILMA-kanalen
- anbudsansodkningarna behandlas
- anbudsforfragan gors
Jamforelse och beslutsfattande
- anbuden 6ppnas
- beslutet fattas och motiveras
- beslutet inklusive besvarsanvisningar kungors
Upphandlingskontrakt traffas
- arskontrakt eller annat periodiskt kontrakt
- engangskontrakt
Uppfoljning av hur kontraktet verkstills
- reklamationer, uppsagning, upphavning
- atgarderna godkanns

4.2. Innehallet i anbudsforfragan

Anbudsforfragan ska gora skriftligt och sa tydligt att anbudsgivarna utgaende fran forfragan
kan lamna anbud som kan matas med samma matt och som ar jamforbara. Foremalet for
upphandlingen och de faktorer som hanfor sig till det ska beskrivas tillrdackligt noggrant.

Minimikraven for anbudsforfagan framgar av 41 och 69 § i upphandlingslagen.

| anbudsforfragan ska beroende pa upphandlingens karaktér, art, varde och anvanda all-
manna avtalsvillkor anges (till exempel):

1. uppgifter om den upphandlande enheten

2. upphandlingens innehall, dvs. mangden och sarskilda egenskaper hos de varor
och tjanster som ska upphandlas liksom ocksa det tekniska innehallet i ett
byggarbete. Till upphandlingens innehall hor de kvalitetskrav som stélls pa le-
veransen. (Definition av féremalet for upphandlingen med iakttagande av de
tekniska specifikationer och 6vriga kvalitetsvillkor som lagen kraver.)

3. vilket upphandlingsforfarande som tillampas (6ppet, selektivt, forhandlat for-
farande osv.)

4. meddelande om kvalificeringskrav for leverantdrerna och handlingar som be-
hovs for att bevisa att kraven uppfylls (krav som galler anbudsgivarnas ekono-
miska och finansiella situation samt tekniska och yrkesmassiga kvalifikationer).
Vid selektivt forfarande meddelas dessa krav redan i upphandlingsannonsen
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nar man ber om anbudsansdkningar och darfor behovs de inte mer i anbuds-
forfragan.

5. utredningar enligt bestallaransvarslagen

pa byggarbetsplatser forutsatt personkort med foto inklusive skattenummer

7. grunder for val av anbud (det totalekonomiskt fordelaktigaste/billigaste anbu-
det) samt, nar det totalekonomiskt mest fordelaktiga anbudet valjs, kriterierna
och deras prioritetsordning, och vid upphandling som éverstiger EU-tréskel-
vdrdet deras relativa viktning eller ett skaligt variationsintervall eller i
undantagsfall jamforelsegrundernas prioritetsordning. Vid upphandling som
understiger EU-troskelvérdet racker det med prioritetsordningen, men rekom-
mendationen ar att viktning anvands.

8. krav pa service- och bruksanvisningar samt utbildning som ska inga i anbudet

9. mojligheter att fa eventuella reservdelar, mojligheter till service och reparat-
ioner osv.

10. leveranstid och plats (platser) for de varor som skaffas

11. tidsfrist (datum och klockslag) for lamnande av anbud och den adress dit an-
budet ska skickas och den bendmning som ska anges pa anbudet

12. anbudets giltighetstid

13. betalningsvillkor (bl.a. elektronisk fakturering) och eventuella sdkerheter

14. om anbudet forutsatts ha ett fast pris eller om man ocksa godkénner ett pris
som binds till en viss grund for prisférandring, varvid bidningen ska anges i
anbudsforfragan

15. forsakringsskyldighet

16. omnamnande om handlingarnas offentlighet

17. eventuella avgifter som tas ut fér handlingar

18. pa vilket/vilka sprak anbudet ska lamnas in och vilket eller vilka sprak som an-
vands vid tillampningen av kontraktet

19. de viktigaste avtalsvillkoren och de allmdnna branschspecifika avtalsvillkor
som tillampas (YSE 1998, KSE 1995, JYSE 2009 Tavarat tai Palvelut, JIT 2007
osV.)

20. den lag som tillampas pa kontraktet (Finlands lag foljs)

21. den instans dar meningsskiljaktigheter ska behandlas, dvs. allman underratt
(om den inte namns i ett bifogat kontraktsutkast)

22. vid upphandling som 6verstiger troskelvardet en hanvisning till en publicerad
forhands- och upphandlingsannons pa HILMA-kanalen

23. kontaktinformation for anbudsgivaren; anbudsgivaren ska ombes meddela i
sitt anbud den postadress och e-postadress till vilken upphandlingsbeslutet
kan skickas.

o

Utover det ovan namnda ska anbudsforfragan innehalla ocksa alla andra upplysningar som ar
av vasentlig betydelse for utarbetande av anbud.

| anbudsforfragan ska ndamnas om det utover totalanbud kan ldmnas delanbud eller alterna-
tiva anbud. Genom att tillata delanbud kan man gora det lattare for sma foretag att delta i an-
budsforfragan. Narmare bestammelser om alternativa anbud finns i 47 § i upphandlingslagen.

Man kan forutsatta att anbudsgivarna meddelar i anbudet om de anvander underleveranto-
rer.
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I anbudsforfragan kan inkluderas specialvillkor som galler miljoaspekter och sociala syn-
punkter, sasom anstallande av handikappade. Forutsattningen ar att villkoren ar icke-diskrimi-
nerande och att de meddelas i upphandlingsannonsen eller anbudsférfragan.

Om upphandlingen géller livsviktiga tjanster som staden svarar for eller varor som ar nédvan-
diga for dessa tjanster, ska man i anbudsforfragan krava att leverantoren forbinder sig att le-
verera tjansterna eller varorna ocksa vid storningar och undantagsférhallanden.

Det ar tillradligt att till anbudsférfragan foga ett kontraktsutkast med de centrala avtalsvillko-
ren for den aktuella upphandlingen.

Anbudsforfragan kompletterar upphandlingsannonsen. Om anbudsforfragan och upphand-
lingsannonsen avviker fran varandra, ar upphandlingsannonsens innehall avgérande.

Vid upphandling som éverstiger EU-tréskelvéirdet kan man for forfragningsunderlaget ta ut en
skalig ersattning av anbudsgivarna enligt stadens faststallda taxor for att tacka de kostnader
som underlagets omfattning, material eller andra liknande faktorer orsakar. De som begar
underlagsmaterial ska underrdttas om detta innan handlingarna skickas.

4.2.1. Komplettering av anbudsforfragan

Det kan handa att staden sjalv eller genom kontakter fran anbudsgivarna marker att det finns
brister, oklarheter eller fel i anbudsférfragan. Med tanke pa ett likvardigt bemotande av an-
budsgivarna ska man inte svara pa eventuella fragor om anbudsforfragan per telefon eller
bara till en enskild leverantoér. | anbudsférfragan ska ndmnas pa vilket satt och via vilken kanal
fragor, svar och kompletteringar ska framféras.

Kompletteringar eller andringar av anbudsférfragan kan galla bara sma andringar. Inga va-
sentliga andringar kan goras som korrigerande atgarder i den ursprungliga anbudsférfragan.
Om anbudsforfragan och konkurrensutsattningens karaktar andras vasentligt, kan det leda till
att upphandlingen avbryts och anbudsférfragan inleds pa nytt med férandrade villkor.

Anbudstiden kan forlangas efter det att anbudsforfragan har skickats, om forfragningsun-
derlaget eller tillaggsuppgifter som begarts i tillrdckligt god tid inte tillhandahalls inom de f6-
reskrivna tidsfristerna eller om anbud inte kan [dmnas annat an efter ett besok pa plats eller
efter en granskning pa plats av de handlingar som hanfor sig till anbudsforfragan eller om det
gors vasentliga andringar i anbudsforfarandet i “fragor-svar”-fasen. En forlangning av anbuds-
tiden ar dock ett undantagsforfarande. Den tid som behovs for lamnande av anbud ska beak-
tas redan nar upphandlingen planeras. Nar anbudstiden forlangs ska anbudsgivarna bemotas
likvardigt.

De tilldgg och andringar i forfragningsunderlaget som visat sig nédvandiga under anbudstiden,
ska meddelas alla dem som forfragningsunderlaget sants till eller elektroniskt pa stadens
webbplats. Om tiden for ldmnande av anbud forldangs, ska man dessutom gora en ny upp-
handlingsannons om upphandlingen.
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4.3. Val av anbudssékande och anbudsgivare

4.3.1. Forfaringssatt

Godkannande eller uteslutning av anbudsstkande och anbudsgivare sker i olika faser av kon-
kurrensutsattningen beroende pa det valda anbudsférfarandet. Vid 6ppet forfarande far alla
intresserade lamna anbud, och anbudsgivarnas lamplighet beddéms forst efter att anbuden
Oppnats. Vid ovriga forfaranden bedoms anbudssokandenas lamplighet efter att anbudsans-
Okningarna lamnats, och de anbudsgivare som far delta i anbudsforfarandet valjs. Det steg-
visa upphandlingsforfarandet forutsatter att anbudssdkandenas och anbudsgivarnas lamplig-
het alltid ska beddmas innan anbuden jamfors sinsemellan.

| fraga om upphandling som éverstiger EU-tréskelvérdet har grunderna for uteslutning av an-
budssokande och anbudsgivare raknats upp i lagen. Vid upphandling som understiger EU-trés-
kelviirdet ska dessa grunder foljas i tillampliga delar.

4.3.2. Obligatorisk uteslutning (53 §)

I 53 § i upphandlingslagen listas straffbara handlingar enligt den finlandska brottslagstift-
ningen och motsvarande handlingar enligt lagstiftningen i Europeiska gemenskapens med-
lemsstater. Anbudssdkande och anbudsgivare som gjort sig skyldiga till némnda brott ska ute-
slutas ur anbudsforfragan. Det ar fraga om mycket allvarliga brott, sdsom deltagande i en or-
ganiserad kriminell organisations verksamhet, penningtvatt, subventionsbedrageri, skattebe-
drdgeri, givande av muta och givande av muta i affarsverksamhet.

De som gjort sig skyldiga till némnda brott ska ovillkorligen uteslutas ur anbudsférfarandet.
Ocksa anbudsstkande och anbudsgivare som domts till samfundsbot ska uteslutas ur anbuds-
forfragan. Undantag fran uteslutningsskyldigheten kan goras bara pa grund av ett tvingande
allmanintresse eller for att den démde inte langre har en ansvarsfull position i det anbudsgi-
vande foretaget.

Den som ddémts for ovan namnda brott ska ha varit i ledande stallning vid den juridiska person
som lamnat anbudsansdkan eller anbudet, sasom verkstéllande direktor, vice verkstallande
direktor, styrelseordférande, person i liknande stallning eller annan person som anvander re-
presentations-, besluts- eller kontrollmakt hos anbudssékanden eller anbudsgivaren. Domen
ska ha vunnit laga kraft och framga av brottsregisterutdraget.

Den upphandlande enheten ar inte skyldig att krava att anbudssékande eller anbudsgivare
bevisar (=sander ett brottsregisterutdrag) att de inte belastas av en uteslutningsgrund som
baserar sig pa ovan namnda brott. Noggrannhetsprincipen férutsadtter anda att man vidtar at-
garder om det finns skal att misstanka att det foreligger ndagon grund for uteslutning.

4.3.3. Andra grunder for uteslutning (54 §)

Utover ovan namnda obligatoriska uteslutningsgrunder finns det i 54 § i upphandlingslagen
en lista Over provningsbaserade uteslutningsgrunder. Om dessa grunder uppfylls kan anbuds-
sdkanden eller anbudsgivaren uteslutas ur anbudsférfarandet.
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Man kan utesluta en anbudssdkande eller anbudsgivare ur anbudsférfarandet om sékanden
eller anbudsgivaren:

1) ar forsatt i konkurs eller blir upplost eller har avbrutit sin affarsverksamhet eller har skulder
som har reglerats genom ett faststallt ackord, ett saneringsprogram eller genom nagot annat
motsvarande program;

2) ar foremal for nagot av ovan under punkt 1 namnt forfarande;

3) genom en lagakraftvunnen dom har domts for en lagstridig handling i anslutning till sin yr-
kesutdvning;

4) i sin yrkesverksamhet har gjort sig skyldig till en allvarlig férseelse som kan bevisas;

5) har asidosatt sin skyldighet att betala skatter eller socialférsakringsavgifter (en uteslutning
ar inte mojlig om ett betalningsprogram har faststallts for foretaget);

6) har lamnat vasentligt oriktiga uppgifter eller forsummat att lamna de uppgifter som kravs.

Punkterna 3) och 4) tillampas ocksa pa personer som ingar i ledningen hos anbudssdkanden
eller anbudsgivaren eller en person som ar behorig att foretrada, fatta beslut om eller kon-

trollera anbudssokanden eller anbudsgivaren. For en juridisk person kommer sadana brott i
fraga for vilka den juridiska personen démts till samfundsbot.

Vid uteslutning av anbudssokande eller anbudsgivare med stod av ovan ndmnda grunder ska
proportionalitetsprincipen alltid iakttas. En uteslutning kan provas bland annat med hansyn

till hur allvarlig forseelsen eller férsummelsen ér, vilket samband den har med féremalet for
upphandlingen, hur lang tid som har forflutit, vilka eventuella andra paféljder som férekom-
mit samt vilka avhjdlpande atgarder den som gjort sig skyldig till forsummelsen eller forseel-
sen eventuellt har vidtagit.

Ett motiverat beslut ska fattas om uteslutning av en anbudssdkande eller anbudsgivare an-
tingen genast eller i anslutning till det slutliga urvalsbeslutet. Besvarsanvisningar ska fogas till
beslutet.

Utover med stod av de i lagen namnda uteslutningsgrunderna ar det mojligt att utesluta ett
anbud ocksa om anbudsgivaren eller anbudet inte uppfyller de krav som stéllts eller pa de
grunder som anges i bestallaransvarslagen (se punkterna 4.3.4 och 4.4).

4.3.4. Krav och utredningar som géller anbudsgivarnas lamplighet

For anbudssokande/anbudsgivare kan ocksa framforas krav som hanfor sig till deras lamplig-
het och begéras utredningar av dessa. Kraven kan galla bl.a. anbudssékandenas/anbudsgivar-
nas finansiella och ekonomiska situation, tekniska prestationsformaga och yrkesmassiga kvali-
fikationer. Avsikten med dessa krav ar att forsakra sig om att varuleverantéren, tjansteprodu-
centen eller entreprendren kan verkstalla upphandlingen. Kraven och de utredningar som be-
gars som bevis pa att kraven uppfyllts ska ha samband med anbudssékandens eller anbudsgi-
varens forutsattningar att fullgora kontraktet och de ska stallas i proportion till upphandling-
ens art, andamal och omfattning.
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Som bevis pa den ekonomiska eller finansiella situationen kan man begara t.ex. ett utlatande
av en bank eller ett kreditinstitut eller bokslutshandlingar. For att pavisa teknisk prestations-
formaga och yrkesmassiga kvalifikationer kan man krava intyg 6ver den utbildning och de yr-
kesmadssiga kvalifikationer som féretagets ledning eller i synnerhet de personer som ansvarar
for utforandet av tjansten eller entreprenaden har. Man kan ocksa begara en forteckning 6ver
de med tanke pa det aktuella projektet viktigaste leveranser som anbudssékanden/anbudsgi-
varen utfort (s.k. referenser). Nar det géller referenser ska kraven pa innehall och omfattning
vara specificerade och hanfora sig till den aktuella upphandlingen. Dessutom ska betydelsen
av referensernas innehall samt den viktning och poangsattning som anvands vid utvarde-
ringen beskrivas noggrant i anbudsfoérfragan. Bara vid nationell tjansteupphandling eller byg-
gentreprenader och i tjansteupphandling enligt bilaga B far man med stod av 72 § i upphand-
lingslagen anvanda referenser som jamforelsegrund till den del som minimikraven éverskrids.

Anbudssokande/anbudsgivare som inte uppfyller minimikraven ska uteslutas ur anbudsforfra-
gan. Man kan be s6kande eller anbudsgivare att komplettera eller precisera de begarda ut-
redningarna och handlingarna . (Den upphandlande enheten kan ocksa sjalv skaffa olika ut-
redningar som galler sokande/anbudsgivare t.ex. fran organisations- eller kreditdatasystemet.
Det ar tillradligt att meddela i anbudsforfragan, om dylika utredningar som skaffas a tjanstens
vagnar kommer att anvandas.)

4.4, Bestdllaransvarslagen

4.4.1. Tillampningsomrade

Lagen om bestallarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende arbets-
kraft (bestallaransvarslagen) forbattrar forutsattningarna fér de organ som bestaller tjanster
eller entreprenader eller anvander hyrd arbetskraft att sdakerstalla att avtalsparten fullgor sina
lagstadgade forpliktelser som arbetsgivare och avtalspart. Syftet med lagen ar att bekampa
gra ekonomi.

Om utredningsskyldigheten férsummas kan en férsummelseavgift paforas. Man kan ocksa bli
skyldig att betala forsummelseavgift om man ingar avtal med en naringsidkare som medde-
lats naringsforbud eller med ett foretag vars verkstéllande direktor, styrelsemedlem eller na-
gon annan person i jamforbar stallning meddelats naringsforbud. Det samma galler om man
ingar ett avtal trots att man vet att den andra avtalsparten inte fullgjort alla sina lagstadgade
skyldigheter.

*Lagen tillampas pa bestéllare:

1. som anlitar hyrda arbetstagare

eller

2. ivars arbetslokaler eller pa vars arbetsstéllen sddana arbetstagare arbetar som ar anstallda
hos en arbetsgivare som har ingatt underleverantorsavtal med bestéllaren och vars arbets-
uppgifter anknyter till sddana arbetsuppgifter som normalt utfors i bestallarens verksamhet
eller transporter som anknyter till bestdllarens normala verksamhet. De uppgifter som staden
normalt utfor ar talrika. Utanfor lagens tillampningsomrade faller t.ex. upphandling av advo-
kat-, reklambyra och cateringtjanster samt personalbespisningstjanster.
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*| fraga om byggande samt reparations-, service- och underhallsverksamhet som ansluter till
byggande tillampas lagen pa:

1. bestallare som ar byggherrar

2. alla dem i en avtalskedja som pa en i 49 § i arbetarskyddslagen avsedd gemensam arbets-
plats ar bestallare av en helhet som omfattar en arbetsprestation.

Bestallaransvarslagen tillampas bara pa situationer dar serviceproducenten ar arbetsgivare.
Lagen tillampas inte nar man bestaller en tjanst av en yrkesutévare som inte har anstalld per-
sonal i arbetsforhallande.

Lagen tillampas inte nar arbetet fortgar i hogst 10 dagar eller nar vardet av vederlaget exklu-
sive moms ar under 7 500 euro.

4.4.2. Innehallet i utredningsskyldigheten

Innan kontrakt ingas ska man begéra foljande utredningar av anbudsgivaren:

1. en utredning om huruvida féretaget ar infort i forskottsuppbordsregistret och arbetsgivar-
registret samt i registret over mervardesskattskyldiga;

2. ett handelsregisterutdrag eller motsvarande uppgifter som erhallits fran handelsregistret
pa nagot annat satt;

3. ett intyg 6ver betalda skatter eller ett intyg dver skatteskuld eller en utredning om att en
betalningsplan angdende skatteskulden har gjorts upp;

4. intyg 6ver tecknande av pensionsforsakringar samt over betalning av pensionsforsakrings-
avgifter eller en utredning om att en betalningséverenskommelse har ingatts angaende pens-
ionsforsakringsavgifter som forfallit till betalning, samt

5. en utredning om vilket kollektivavtal som ska tillampas pa arbetet eller om de centrala an-
stallningsvillkoren.

6. i byggverksamhet dessutom ett intyg Over att avtalsparten har tecknat en olycksfallsforsak-
ring.

Ofta ar det mest andamalsenligt att begédra ovan namnda uppgifter redan i samband med an-
budet. Om allting ar i skick (bl.a. skatter och pensionsforsakringar ar omskotta, de ansvariga
personerna har inte meddelats naringsforbud), kan leverantéren valjas och upphandlingskon-
traktet undertecknas. De som behandlar uppgifterna hos bestéllaren har tystnadsplikt i fraga
om de uppgifter som de fatt kinnedom om.

Ett utlandskt foretag kan skicka motsvarande uppgifter enligt lagstiftningen i foretagets eta-
bleringsland.

Den upphandlande enheten kan ocksa sjalv skaffa de i punkt 1 och 2 namnda uppgifterna hos
en registerforare som anses tillforlitlig, sasom Asiakastieto Oy.

Om kontraktet galler 6ver ett ar, ska de i punkt 3 och 4 namnda intygen och uppgifterna kon-
trolleras med 12 manaders mellanrum. Vid behov kan man skriva i kontraktet att utredning-
arna ska lamnas oftare. Man kan forutsatta i kontraktet att avtalsparten ska skaffa motsva-
rande utredningar av sina egna underleverantorer och skicka dem till den upphandlande en-
heten. | avtalsvillkoren kan man ocksa t.ex. férbjuda sammanldnkning av underleverantoérer,
krava att identitetskort med foto anvands och krava en namnlista dver de personer som job-
bar pa alla arbetsstallen i fraga.
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Skyldigheten att lamna utredningar ska namnas i upphandlingskontraktet. Om utredningsskyl-
digheten eller nagot annat av det ovan namnda férsummats, kan det leda till sanktioner eller
namnas som grund for hdavning av avtalet.

De framforda uppgifterna, intygen och utredningarna far inte vara dldre an 3 manader och de
ska forvaras minst 2 ar efter att det arbete som avtalet galler har avslutats.

4.4.3. Undantag fran utredningsskyldigheten

Bestdllaren behover inte begara i de under punkterna 1, 2 och 5 mom. ndmnda utredningarna
enligt bestallaransvarslagen, om bestéllaren har grundad anledning att lita pa att avtalsparten
fullgdr sina lagstadgade skyldigheter till féljd av:

1. att avtalsparten ar staten, en kommun, en samkommun, en férsamling, en kyrklig samfallig-
het, Folkpensionsanstalten eller Finlands Bank, ett i aktiebolagslagen avsett publikt aktiebo-
lag, ett statligt affarsverk eller ett bolag som helt dgs av ett statligt affarsverk, en privatrattslig
sammanslutning eller ett privatrattsligt bolag som helt dgs av en kommun eller en samkom-
mun eller en motsvarande utlandsk sammanslutning eller ett motsvarande utlandskt foretag;
2. att avtalspartens verksamhet ar etablerad;

3. att avtalsforhallandet mellan bestallaren och avtalsparten kan anses vara etablerat som en
foljd av tidigare avtalsforhallanden, eller

4. orsaker som kan jamstallas med dem som anges i 1-3 punkten.

Punkterna 2-4 tillampas likval inte pa byggverksamhet.

Ovan namnda undantag ar relativt omfattande. Utgangspunkten ar att verksamheten kan an-
ses etablerad nar den utdvats utan avbrott dver 3 a&r med samma FO-nummer. Avtalsforhal-
landet kan anses vara etablerat efter ca 2 ar.

4.4.4. Bestillaransvarslagens inverkan pa upphandlingar

Utgangspunkten ar att utredningarna enligt bestallaransvarslagen inte paverkar upphand-
lingsforfarandet. Utredningarna enligt bestallaransvarslagen ska begaras innan upphandlings-
kontraktet ingas. | praktiken ar det saledes skal att redan nar upphandlingen planeras fundera
pa hur och i vilket skede utredningarna begéars. Ofta dr det mest andamalsenliga att begara
ovan namnda uppgifter redan i samband med anbudet. En del av utredningarna kan man sjalv
kontrollera eller rentav lata bli att kontrollera, och en del &r sddana som enbart foretagen
sjalva kan skaffa och inlamna.

Obetalda skatter, socialskyddsavgifter eller pensionsférsakringar ar en prévningsbaserad ute-
slutningsgrund enligt upphandlingslagen. Bara foretaget sjalv kan skaffa och 6verlamna intyg
over att ovan namnda skyldigheter fullgjorts.

Det ar skl att ndamna utredningsskyldigheten i upphandlingsannonsen eller anbudsforfragan,
beroende pa upphandlingsforfarande.
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4.5. Tekniska specifikationer/krav

For att beskriva egenskaperna hos byggentreprenader och varor som upphandlas kan man an-
vanda tekniska specifikationer. Vid upphandling av tjanster lampar sig tekniska specifikationer
sarskilt for att beskriva tjansterna utifran prestanda- eller funktionskrav.

Upphandlingen av varor och tjanster bor kanaliseras pa allmant tillgangliga modeller och kva-
liteter. Onddiga parallellprodukter bor undvikas. Produktens eller tjanstens allmangiltighet
har betydelse inte bara som en faktor som paverkar konkurrensen utan ocksa for att den upp-
handlande enheten inte pa fel satt ska bli bunden till en enda leverantors produkter. Felaktiga
bindningar har betydelse sarskilt vid upphandling i ICT-branschen.

De tekniska specifikationerna far inte utarbetas sa att de omotiverat begransar konkurrensen
eller sa att bara en viss producents produkt kan komma i fraga. De tekniska specifikationerna
ska utarbetas genom hanvisning till nationella standarder enligt europeiska standarder eller
europeiska tekniska godkannanden eller specifikationer, eller om sadana inte finns, motsva-
rande nationella. Nar en hanvisning till en standard eller annan teknisk definition anvands,
maste man godkanna ocksa sadana produkter, tjanster och material som inte 6verensstam-
mer med standarden eller definitionen, men som uppfyller de krav som stélls i dessa. Darfor
ska man i hanvisningarna lagga till uttrycket "eller likvirdigt".

Utover en hanvisning till standarder kan man stalla vissa prestanda- och funktionskrav pa fo-
remalet for upphandlingen. Kraven ska anges tillrdackligt exakt for att anbuden ska vara jam-
forbara.

| funktionskraven kan inga ocksa krav som galler miljoegenskaper. Dessa beskrivs separat un-
der punkt 4.6. | tekniska specifikationer far en viss tillverkare eller varor av ett visst ursprung
inte ndmnas. En teknisk specifikation far inte heller innehalla en hanvisning till varumarke, pa-
tent, produkttyp, ursprung, specifik metod eller produktion, om hanvisningen gynnar eller
missgynnar vissa anbudsgivare eller varor. En sadan hanvisning far undantagsvis goras endast
om foremalet for upphandlingen inte pa annat satt kan beskrivas tillrackligt exakt och tydligt.
Hanvisningen ska féljas av orden "eller likvardigt".

4.6. Miljoaspekter

Enligt 2 § i upphandlingslagen ska de upphandlande enheterna strava efter att ordna sin upp-
handling sa att den kan genomforas pa ett sa ekonomiskt och systematiskt satt som moijligt
samt i form av sa andamalsenliga helheter som majligt med beaktande av miljdaspekterna.

Miljokonsekvenserna bor beaktas i all upphandling. Hansyn till miljokriterierna bor tas at-
minstone i byggande, stadtjanster, stddprodukter, IT-apparater, pappersprodukter, textilier,
trafikupphandling, transporter, upphandling av el, livsmedel och hushallsmaskiner. Dessa
upphandlingar har vasentliga miljokonsekvenser och dessutom finns det tillrackligt med milj6-
vanliga alternativ pa marknaden.

Miljoaspekterna kan beaktas i manga faser av upphandlingsprocessen, sdsom:
- nar behovet av upphandlingen utreds (ibland kan alternativet for upphandling vara att
hyra eller reparera; med hjalp av marknadsanalys kan man fa information om tillgéng-
liga ekologiska alternativ),
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- nar foremalet for upphandlingen definieras,

- nar anbudsstkandena utvarderas (t.ex. redogorelse for miljokontrollférfarande vid
upphandling av tjanster),

- genom att i stallet for bara pris valja totalekonomisk fordelaktighet som urvalskrite-
rium (och miljévanlighet som en jamforelsegrund (t.ex. apparatens energieffektivitet),

- nar upphandlingsbeslutet skickas

- iavtalsvillkoren (t.ex. bortférande av forpackningsmaterial, e-fakturering och elektro-
niska bestallningsprocesser).

Vid upphandling bér man strava efter att iaktta etiska principer och principen foér hallbar ut-
veckling. Miljdaspekterna ska beaktas sa att malet ar att skaffa produkter vars miljokonse-
kvenser ar sa sma som mojligt under produktens hela livslangd. Da granskas produktionspro-
cessen, produkternas material, hallbarhet, reparerbarhet, ateranvandning, energiinnehall,
energikonsumtion, giftighet, livstid och atervinningsmojligheter samt de olagenheter som or-
sakas av att produkten skrotas. | granskningen ingar ocksa sattet pa vilket produkten for-
packas och transporteras. Vid upphandling som skonar miljon stravar man ocksa efter att for-
langa produkternas livslangd.

| fraga om miljoegenskaper bor atminstone lagstadgade gransvarden anvandas. Vid faststal-
lande av krav som galler miljéegenskaper kan man anvdnda specifikationer for beviljande av
miljomarken. En forutsattning for anvandningen av ovan namnda specifikationer ar att de ar
lampliga for att definiera egenskaperna hos de varor eller tjanster som ar foremal for upp-
handlingen och att kraven for miljomarket utvecklats pa grundval av vetenskapliga ron samt
att alla berdrda parter, sasom myndigheter, konsumenter, tillverkare, foretradare for detalj-
handeln och miljdorganisationer, har haft mojlighet att delta i utarbetandet av miljomarket
Dessutom forutsatts att market ar tillgangligt for och kan anvandas av alla berorda parter.
Den upphandlande enheten kan ndmna att ett visst miljomarke (t.ex. Nordiska miljomarket,
EU:s miljomarke, Energy Star—-market, market Den bla dngeln) uppfyller kraven, men maste
ocksa godkdnna annat bevis som anbudsgivaren lagger fram (sasom teknisk dokumentation
fran tillverkaren eller en teknisk rapport fran ett erkdnt organ). Man kan inte krdva nagon viss
miljomarkt produkt.

Man bor beakta att kraven ska hanfora sig till foremalet for upphandlingen. En annan forut-
sattning ar att den upphandlande enheten gynnas av att produkten ar miljovanlig. T.ex. trans-
portavstandet kan inte anvandas som teknisk specifikation (ar diskriminerande mot avlagsna
anbudsgivare). Lampliga jamforelsegrunder ar daremot: energiforbrukningen hos fordon, ma-
skiner, apparater och byggnader; huruvida det finns ett atervinningssystem for varan; lang ga-
rantitid; reservdelarnas tillganglighet, maéjligheter till komplettering och uppdatering, att fore-
malet for upphandlingen ar latt att anvanda, underhalla och reparera; att det finns bara sma
halter for miljon skadliga amnen; materialval som skonar miljon. Dessa ska specificeras nog-
grannare for varje enskilt fall. Det ar anda viktigt att beakta marknadens, dvs. eventuella an-
budsgivares, férmaga att svara mot kraven och man ska inte stalla kriterier (eller bara efter
noggrant dvervagande) som for mycket begransar anbudsgivare att delta i anbudsforfragan.

| huvudstadsregionens klimatprojekt Julia 2030 har man utvecklat och utvecklar vidare anvis-
ningar for hur miljo- och energiegenskaper beaktas vid upphandling. Genom att godkdnna
kommunernas energieffektivitetsavtal och den handlingsplan som staden gjort upp i anknyt-
ning till avtalet har staden beslutat att iaktta dessa.
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Arbets- och naringsministeriet gav i juni 2011 anvisningar om energieffektivitet vid offentlig
upphandling (finns pa adressen www.tem.fi). Anvisningarna ar ett led i genomfdérandet av Fin-
lands klimat- och energistrategi samt EU:s direktiv. Kommunerna har ombetts tillampa anvis-
ningarna i sin egen verksamhet. | anvisningarna tas upp centrala produktkategorier dar orga-
nisationer inom den offentliga sektorn som svarar for upphandling bor forsoka ta hansyn till
energieffektiviteten. Produktkategorierna ar: elektriska maskiner och apparater (IT- och an-
nan kontorsutrustning, hushallsmaskiner och hushallsapparater, belysning, elektriska extra-
varmare och specialutrustning), fordon, arbetsmaskiner och transporttjanster, ombyggnads-
och nybyggnadsprojekt samt upphandling av energi. Det bor konstateras att, utover av upp-
varmning, orsakas de storsta koldioxidutslappen i den offentliga sektorn av anvandningen av
datorer och fordon. De storsta besparingsmojligheterna hanfor sig till IT-och kontorsutrust-
ning.

Anvisningar som galler olika produktkategorier, bl.a. kommunernas upphandling av belysning,
IT-apparater och IT-tjanster, elmotorer och elteknisk husteknik finns pa Motivas webbsidor
(www.motiva.fi).

4.7. Sociala aspekter

Enligt 49 § i upphandlingslagen kan den upphandlande enheten faststalla sarskilda villkor som
avser sociala aspekter for upphandlingskontraktet. Genom att anvanda sociala aspekter vid
offentlig upphandling kan man skapa arbete for bl.a. unga, personer med nedsatt arbetsfor-
maga, langtidsarbetslosa, handikappade och aldre arbetstagare. Forutsattningen ar att villko-
ren ar icke-diskriminerande och féljer gemenskapens regelverk och att de anges i upphand-
lingsannonsen eller anbudsforfragan.

De sociala aspekterna i offentlig upphandling kan utveckla bl.a. yrkeskunskapen hos anstallda
med nedsatt arbetsformaga, verkstalla likabehandling och framja en tillgdnglig arbetsmiljo.
Dessutom kan man stddja sma och medelstora foretag t.ex. som underleverantorer, bidra till
att féretag som ags av minoritetsgrupper deltar i anbudsforfragan eller starka beaktandet av
foretagens samhallsansvar vid upphandlingen. 14 § i lagen gor det majligt att rikta anbudsfor-
farandet till arbetscentraler eller motsvarande enheter.

Den europeiska kommissionen har gett ut ett meddelande om socialt ansvarsfull upphandling
(15.2.2001) och har utarbetat en handledning: “Socialt ansvarsfull upphandling: En handled-
ning till social hdansyn i offentlig upphandling” (2011). | Institutet for halsa och valfards (THL)
publikation ”Sosiaaliset nakdkulmat julkisissa hankinnoissa — lahtékohtia, kokemuksia ja mah-
dollisuuksia” ges forslag om de faktorer som bér beaktas nar upphandlingsprocessen planeras
och om hur sociala aspekter kan beaktas och verkstallas i olika faser av upphandlingsproces-
sen. | praktiken kan sociala aspekter anvandas nar féremalet for upphandlingen definieras,
leverantorens lamplighet bedéms, anbuden jamfors eller i upphandlingskontraktet. Det bor
dock konstateras att man som teknisk specifikation inte kan anvanda kravet att t.ex. persona-
len ska rekryteras fran en sarskild grupp (med undantag for de i 14 § i upphandlingslagen
namnda).
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4.8. Kriterier for val av anbud

Av anbuden ska antas antingen det anbud som fér den upphandlande enheten ar totalekono-
miskt mest fordelaktigt eller anbudet med det lagsta priset. Kriteriet for val av anbud ska
namnas redan i upphandlingsannonsen. Nar urvalskriteriet ar att anbudet ar det totalekono-
miskt mest fordelaktiga ska de jamforelsegrunder som anvands specificeras senast i anbuds-
forfragan. Som kriterier for det totalekonomiskt fordelaktigaste anbudet kan anvandas exem-
pelvis pris, kvalitet, tekniska fordelar, estetiska och funktionella egenskaper, miljovanlighet
(t.ex. hantering av avfall, produktens livslangd och atervinningsmojligheter), driftskostnader,
kostnadseffektivitet, eftermarknadsservice och tekniskt stéd, underhallsservice, leveransdag,
leveranstid eller livscykelkostnader. Nar man valjer kriterier ska man ta hansyn till att det i
praktiken faktiskt ar mojligt att jamfora anbuden genom att tillampa dessa kriterier.

Den upphandlande enheten bestammer om kriterierna for totalekonomisk fordelaktighet. De
ska vara kopplade till foremalet for upphandlingen, vara objektiva och icke-diskriminerande
och de far inte ge upphandlingsenheten obegransad valfrihet. Vid val av anbud far endast de i
anbudsforfragan pa férhand meddelade kriterierna tillampas.

Som urvalskriterier ska inte anvandas sadana kriterier som hanfor sig till anbudssdékandenas
eller anbudsgivarnas egenskaper och lamplighet. Undantag ar tjéinsteupphandling eller byg-
gentreprenader som understiger EU-tréskelvdrdet, dar sakkunskapen, yrkeskunskapen eller
kompetensen hos de personer som svarar for att erbjuda tjansten eller byggarbetet ar av sar-
skild betydelse. Da far man som urvalskriterium anvanda ocksa kvalitetsledning, kvalifikat-
ioner, erfarenhet eller yrkeskunskap som oéverstiger de minimivillkor som stalls pa anbudsgi-
varen for att kontraktet ska kunna fullgoras.

Som urvalskriterier kan beaktas ocksa ekonomiska och kvalitativa kriterier som hanfor sig till
allmanhetens behov samt kriterier som anknyter till uppfyllande av miljokraven, om dessa kri-
terier kan matas och hanfor sig till foremalet for upphandlingen. Sadana urvalskriterier kan
vara exempelvis |6sningar som 6verstiger minimikraven och som gor det lattare for handikap-
pade att rora sig i byggnaden eller att utslapp av féroreningar som understiger den faststallda
maximinivan beaktas.

Nar kriteriet for valet ar att anbudet ar det totalekonomiskt mest férdelaktiga ska urvalskrite-
rierna och deras 1) inbordes viktning i upphandling som évertiger EU-tréskelvéirdet namnas i
upphandlingsannonsen eller forfragningsunderlaget. Viktningen kan anges ocksa 2) i form av
variationsintervall, inom vilket vardet av respektive kriterium ska vara. | upphandling som i
overstiger EU-tréskelvirdet kan man [ata bli att ange kriteriernas viktning endast om den av
motiverad anledning inte kan anges. Kriterierna ska da anges 3) i prioritetsordning. | upp-
handling som understiger EU-tréskelvérdet racker det med att ange kriteriernas prioritetsord-
ning.

4.9. Mottagande och 6ppnande av anbud
Man kan i anbudsforfragan begara att anbud skickas till registraturen per post, hamtas till re-

gistraturen eller, om det finns sarskilda grunder for det, genom datatekniska metoder (t.ex.
fax eller e-post).
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De erhadllna anbuden infors i diariet och pa omslaget skrivs vilken tid anbudet kommit (datum
och klockslag) och mottagarens namn.

Anbud som kommit per fax eller e-post ska genast nar det kommit laggas i ett kuvert som
sluts. Pa kuvertet antecknas anbudsgivarens namn, upphandlingens namn, tidpunkten nar an-
budet kommit in och mottagarens namn.

Anbuden halls o6ppnade dnda till 6ppningstillfallet. Om ett kuvert som innehaller ett anbud
av misstag oppnas fore 6ppningstillfallet, ska den som 6ppnat det genast pa nytt satta in det,
sluta kuvertet och skriva pa omslaget orsaken till 6ppnandet och bestyrka det med sin under-
skrift. Ocksa efter 6ppningstillfallet ska man se till att anbuden jamte bilagor férvaras med
omsorg.

Nar anbuden 6ppnas ska minst 2 personer som inte ar javiga vara narvarande. Vid 6ppnandet
ska man fora protokoll till vilket foérteckningen 6ver anbuden bifogas. Av protokollet ska
framga 6ppningstid, narvarande, alla begarda anbud och inkomna anbud. Om man vid 6pp-
ningstillfallet kanner till anbud som kommit in efter utsatt tid, ska de antecknas i 6ppnings-
protokollet som forsenade. De inkomna anbuden bestyrks med datum och underskrift av de
narvarande personerna. De ndrvarande undertecknar ocksa 6ppningsprotokollet.

Oppningstillfallet &r inte offentligt.
4.10. Avbrytande av upphandling

Upphandlingsforfarandet far avbrytas endast av en faktisk och grundad anledning. Nar forfa-
randet avbryts ska alla anbudsstkande/anbudsgivare bemotas likvardigt och icke-diskrimine-
rande. Grunder for avbrytande av upphandling kan vara:
- inga anbud har lamnats,
- inget av anbuden motsvarar anbudsférfragan (om man inte 6vergar till forhandlat for-
farande),
- allaanbud ar for dyra,
- planerna har dndrats under anbudsférfragan,
- det finns ingen verklig konkurrenssituation da det kommit bara ett anbud,
- det finns fel i upphandlingsférfarandet (bl.a. en pa ett vasentligt satt misslyckad an-
budsforfragan eller det har skett ett sadant fel i processen som senare inte kan korri-
geras).

Om upphandlingen avbryts pa grund av otillrdckliga anslag, far det avbrutna upphandlingsfor-
farandet inte upprepas likadant som det ursprungliga, utan definieringen av foremalet for
upphandlingen eller dess omfattning ska andras sa att man kan fa anbud som kan antas inom
anslagsramen.

Om man under anbudsforfragan marker att det skett ett fel i upphandlingsprocessen, ska
felet omedelbart korrigeras, om detta kan géras jamlikt och icke-diskriminerande. Det ar skal
att avbryta upphandlingen och starta den med en ny upphandlingsannons, om felet inte gar
att korrigera opartiskt.

Beslutet om att avbryta upphandlingen inklusive motiveringar ska i man av mojlighet delges
for kannedom alla som deltar i anbudsforfragan, och en besvarsanvisning ska fogas till beslu-
tet. Vid EU-upphandling ska man dessutom gora en annons i efterhand.
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Om upphandlingen avbryts, kan anbudshandlingarna hallas hemliga tills den upphandlande
enheten har fattat sitt beslut vid ett nytt upphandlingsforfarande eller beslutat att avsta fran
upphandlingen.

4.11. Férkastande/uteslutande av anbud

Den som beslutar om upphandlingen har ratt att forkasta anbud pa grunder som anges i upp-
handlingslagen. Narmare bestammelser om uteslutningsrunderna ges ovan i punkterna 4.3.2
och 4.3.3.

Anbudet ska forkastas/uteslutas, om:

1. det strider mot anbudsforfragan, dvs. uppfyller inte de krav och villkor som stallts i anbuds-
forfragan;

2. anbudspriset inte anges entydigt eller anbudet inte innehaller de prisspecifikationer som
kravs;

3. anbudsgivaren har forfarit svikligt i anbudsforfarandet eller annars i strid med lagen eller
god sed;

4. anbudet har kommit in efter den utsatta tiden.

Anbudet kan férkastas:

1. om anbudspriset dr sa Idgt att det ar uppenbart att upphandlingen inte kan genomforas pa
det satt som foérutsatts i anbudsforfragan. Innan ett anbud forkastas ska den upphandlande
enheten av anbudsgivaren skriftligen begdra en utredning om grunderna for anbudet. An-
budsgivaren ska meddelas vilken del av anbudet man misstanker ar for lagt prissatt, och till
den delen ska en utredning begaras. Med den begarda utredningen kan man ocksa strava ef-
ter att sdkerstélla att de skyldigheter som géller arbetarskydd, arbetsférhallanden och l16nebe-
talning iakttas. Utgdende fran utredningen ska den upphandlande enheten bedéma mojlig-
heterna att genomfora upphandlingen och de risker som ar anknutna till denna. Beslutet om
att forkasta anbudet ska motiveras i upphandlingsbeslutet.

2. om anbudspriset ar lagt till foljd av ett olagligt statligt stod. Innan anbudet férkastas ska an-
budsgivaren reserveras en skalig tid att visa att det statliga stodet har beviljats pa lagliga
grunder.

4.12. Precisering/komplettering av anbud

Anbuden kan ibland vara bristfélliga eller oklara. Beroende pa hurdana bristfalligheter i anbu-
den det ar fraga om kan den upphandlande enheten be anbudsgivarna precisera och/eller
komplettera sitt anbud.

Anbudet kan preciseras pa begaran av den upphandlande enheten bara om preciseringen inte
aventyrar ett likvardigt och icke-diskriminerande bemétande av anbudsgivarna. Om det ar
fraga om nagot som paverkar jamforelsen mellan anbuden, t.ex. en oklar prisuppgift, far man
inte begédra precisering av anbudet. Preciseringar ska begaras skriftligen, t.ex. per e-post. | be-
garan ska den sak man vill fa preciserad anges tydligt. Samtidigt meddelas datum for nar pre-
ciseringen ska lamnas.
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4.13. Jamforande av anbud

Utvarderingen och jamférandet av anbud gors enligt upphandlingslagen i tre steg:
- bedémning av anbudsgivarnas lamplighet,
- granskning av huruvida anbuden motsvarar anbudsforfragan,
- jamforande av anbud.

Bara de godkdnda anbuden jamférs med hjalp av de i anbudsforfragan givna kriterierna. Nar
anbuden jamfors far man inte anvanda nya kriterier som inte ndmns i anbudsforfragan.

Av anbudsjamforelsen ska det i fraga om alla anbud klart komma fram hur de utvarderats
med avseende pa kriterierna. Nar anbuden jamfors ar det i allmanhet skal att géra upp en
jamforelsetabell for att man sakert ska ga igenom alla kriterier for varje anbudsgivares del.
Jamforelsetabellen kan framféras redan i anbudsforfragan. Anvandningen av kriterier ska mo-
tiveras skriftligen i upphandlingsbeslutet eller dess bilaga, om fragan inte klargors entydigt i
jamforelsetabellen. Om man gett anbuden fran varandra avvikande poang, ska det av jamfo-
relsen framga vad poangskillnaden beror pa. Vid jamforelsen av anbud kan bara de uppgifter
beaktas som anbudsgivarna framfoért i sina anbud.

Anbuden ska behandlas i sa god tid att upphandlingsbeslutet kan delges anbudsgivarna under
anbudens giltighetstid. Om behandlingen av anbuden blir uppskjuten, ska anbudsgivarna till-
fragas om de ar beredda att forlanga anbudets giltighetstid till det nya datum som den upp-
handlande enheten foreslar.

Det anbud ska antas som utgaende fran urvalskriteriet for vederborande upphandling ar tota-
lekonomiskt mest fordelaktigt eller det anbud som har det lagsta priset.

4.14. Upphandlingsbeslut och delgivning

Ett skriftligt, motiverat upphandlingsbeslut ska fattas om anbudsforfarandets utgang, direkt-
upphandling, anvandning av option och avbrytande av upphandling. | fraga om sma upphand-
lingar se punkt 2.3. Upphandlingsbeslutet fattas av det organ eller den tjansteinnehavare som
har ratt att fatta beslut om upphandlingen.

4.14.1. Upphandlingsbeslut vid upphandling som baserar sig pa ramavtal

Enligt lagen ska man fatta ett upphandlingsbeslut om all upphandling som grundar sig pa ram-
avtal och som éverstiger EU-tréskelvérdet och arrangeras som s.k. minikonkurrensutsatt-
ningar/forenklad konkurrensutsattning. Upphandlingsbeslutet med vederbérande besvarsan-
visning ska skickas for kdinnedom till alla anbudsgivare som deltagit i minikonkurrensutsatt-
ningen/den forenklade konkurrensutsattningen. Dartill ska man efter upphandlingsbeslutet
vanta 21 dagar fore bestallningen/kontraktet (se punkt 5.1).

Om vantetiden inte iakttas och den forenklade konkurrensutsattningen overklagas hos mark-
nadsdomstolen, kan marknadsdomstolen efter att den beviljat behandlingstillstand i en felsi-
tuation bestamma att upphandlingskontraktet inte galler och/eller férkorta avtalsperioden i
ett avtal som ingatts.
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Motsvarande forfarande rekommenderas for minikonkurrensutsattning/forenklad konkur-
rensutsattning som grundar sig pa ramavtal och som understiger EU-tréskelvdrdet, trots att
73 § i upphandlingslagen mojliggor ett annat slags forfarande. (Upphandlingsbeslutet med ve-
derborande besvarsanvisning ska skickas for kannedom till alla anbudsgivare som deltagit i
minikonkurrensutsattningen/den férenklade konkurrensutsattningen). Det rekommenderas
ocksa att tidsfristen enligt punkt 5.1 iakttas fére bestallningen/kontraktet.

4.14.2. Upphandlingsbeslutets innehall

Upphandlingsbeslutet ska innehalla de vdsentliga uppgifterna om avgérandet och de centrala
faktorer som paverkat det. Av upphandlingsbeslutet ska framga atminstone:

e allman beskrivning av upphandlingen

e det anvanda upphandlingsférfarandet

e grunderna for anvandning av férhandlat forfarande, ramavtal eller direktupp-
handling

e uppgifter om publiceringen av upphandlingsannonsen i HILMA och andra an-
vanda publiceringskanaler

e hur anbudsférfarandet enligt upphandlingsférfarandet forlopt i huvuddrag:

e de som ldmnat en anbudsansdkan

e de som valts till anbudsforfarandet

e de som ldmnat anbud

e anbudsgivarnas lamplighet/eventuell uteslutning ur anbudsforfarandet samt
grunden for uteslutningen

e information om hur anbuden uppfyller kraven i anbudsforfragan/eventuellt
forkastande samt grunden for férkastandet

e om upphandlingen avbryts, anges orsaken till det

e jamforelse av anbuden inklusive eventuella jamforelsetabeller i sjalva upp-
handlingsbeslutet eller i dess bilaga

e motiveringar till valet enligt de i anbudsférfragan angivna kriterierna (det ar
sarskilt viktigt att motivera poadngskillnader mellan anbuden)

e denvinnande anbudsgivaren

e virdet av upphandlingen och mervardesskattebeloppet

e avtalsperiod

e information om véantetidens langd (21 dagar) och efter hur lang tid upphand-
lingskontraktet kan ingas

e ett omndamnande om att avtalet uppstar forst med ett separat skriftligt kon-
trakt

e anvisningar for andringssdkande

Ett skriftligt motiverat beslut ska fattas om alla avgéranden som paverkar anbudssékandenas
och anbudsgivarnas stallning. Den upphandlande enheten kan sjalv besluta om det fattas mel-
lanbeslut i drendet eller om dessa inkluderas i det slutliga upphandlingsbeslutet.
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4.14.3. Delgivning av upphandlingsbeslut

Upphandlingsbeslutet med dartill horande handlingar delges antingen som ett vanligt brev
eller genom att anvanda den elektroniska kontaktinformation som anbudssékanden eller
anbudsgivaren har meddelat. Elektronisk delgivning rekommenderas som framsta delgiv-
ningssatt. Den elektroniska delgivningen kan ske exempelvis per e-post eller fax. Vid elektro-
nisk delgivning ska man i meddelandet sarskilt ange den dag som meddelandet sands.

Anbuden ska inte bifogas till upphandlingsbeslutet, eftersom de blir offentliga forst efter att
kontrakt ingatts.

Upphandlingsbeslutet delges ndr man vet att ett hogre organ inte anvander sin ratt att ta upp
drendet till behandling enligt 51 § i kommunallagen ELLER sa meddelas den som ldmnat det
godkdanda anbudet att beslutet inte binder staden forran det ar klart om ett hégre organ an-
vander sin ratt enligt kommunallagen att ta upp arendet till behandling.

Till alla de anbudssdkande och anbudsgivare vars stallning paverkas av avgoranden i beslutet
skickas

e protokollsutdrag ur upphandlingsbeslutet

e anbudsjamforelse samt

vid upphandling som understiger det nationella tréskelvérdet

e anvisningar for rattelseyrkande och upphandlingsrattelse (dock med beak-

tande av anvisningarna i punkt 2.3),
vid upphandling som éverstiger det nationella tréskelvéirdet och EU-tréskelvirdet
e anvisningar for upphandlingsrattelse och besvar hos marknadsdomstolen.

Det ar mycket viktigt att man fogar ratt anvisningar for sékande av andring till upphandlings-
beslutet for att tiderna fér andringssdkande ska boérja 16pa och upphandlingsbeslutet ska
vinna laga kraft. Anvisningar for andringssdkande ska fogas ocksa till beslut om att avbryta
upphandlingen.

Sista sidan i protokollsutdraget, som skickas for kinnedom, fylls i sa att dar framgar

e vem utdraget skickats till

e till vilken adress det skickats

e hur utdraget har delgetts (per e-post/post)

e delgivningsdag (postnings-/utskicksdag)

e namnet pa den som delger (avsandaren)

e den upphandlande enhetens kontaktinformation, till vilken anbudsgivaren
meddelar eventuellt besvar 6éver upphandlingsbeslutet hos marknadsdomsto-
len.

Protokollets sista sida kopieras innan den skickas och kopian fogas till upphandlingsdokumen-
ten.

Anbudssékanden och anbudsgivaren anses ha fatt del av det som brev skickade beslutet och
anvisningarna for andringssékande den sjunde dagen efter avsandandet, om inte annat bevi-
sas. Tidsfristen for andringssokande borjar |6pa fran den dag som foljer pa delgivningen. Om
elektronisk delgivning anvands, anses delgivningen ha skett den dag dd meddelandet sandes,
om det inte ges en tillforlitlig redogorelse om att meddelandet har natt mottagaren vid en se-
nare tidpunkt.
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4.15. Sokande av andring

Vid upphandling som éverstiger det nationella troskelvardet och EU-troskelvardet far anbuds-
sokande eller anbudsgivare som deltagit i anbudsférfarandet soka andring i upphandlingsbe-
slutet hos marknadsdomstolen inom tidsfristen fér &ndringssékande. Andring i besluten kan
samtidigt sokas ocksa genom en upphandlingsrattelse hos den upphandlande enheten.

Upphandlingsrattelse kan goras ocksa vid upphandling som understiger det nationella troskel-
vardet, over vilken rattelse kan yrkas ocksa med stod av kommunallagen.

Har anbudsférfarande inte verkstallts vid upphandling som 6verstiger troskelvardena, kan
ocksa foretag i ifrdgavarande bransch som inte deltagit i anbudsforfarandet och det ministe-
rium som enligt upphandlingslagen d6vervakar offentlig upphandling samt de organ som bevil-
jat understod till upphandlingen féra drendet till marknadstomstolen fér undersékning.

Besvarstiden hos marknadsdomstolen ar, beroende pa situationen, 14 dagar — 6 manader.

Om det vid upphandlingen forfarits i strid med upphandlingslagen, kan marknadsdomstolen i
forsta hand upphava beslutet, forbjuda den upphandlande enheten att folja det felaktiga be-
slutet eller aldgga den upphandlande enheten att korrigera sitt oriktiga forfarande. Om ett
kontrakt redan har ingatts, kan paféljden av det felaktiga forfarandet vara att den upphand-
lande enheten alaggs att betala gottgorelse till den anbudsgivare som skulle ha haft en realist-
isk mojlighet att erhalla kontraktet, om forfarandet hade varit felfritt. Om kontrakt redan har
slutits vid upphandling som éverstiger EU-tréskelvirdet, kan marknadsdomstolen under vissa
forutsattningar bestamma att upphandlingskontraktet ar ogiltigt (med undantag for sekundar
tjansteupphandling enligt bilaga B) eller forkorta kontraktsperioden. Vid upphandling som
overstiger EU-tréskelvdrdet kan marknadsdomstolen ocksa bestamma om en paféljdsavgift
som betalas till staten.

| upphandling som understiger de nationella tréskelvardena kan andring inte sdkas hos mark-
nadsdomstolen. | kapitel 2.3 i den har anvisningen har de upphandlingar behandlats detalje-
rat till vilkas upphandlingsbeslut anvisningar om upphandlingsrattelse och rattelseyrkande ska
fogas.

4.15.1. Upphandlingsrattelse

Ett felaktigt upphandlingsbeslut eller nagot annat avgérande i upphandlingsférfarandet kan
undanrojas eller aterkallas och drendet kan avgoras pa nytt, om beslutet eller avgérandet
grundar sig pa ett fel i tillampningen av lagen (avser ocksa annan lagstiftning an upphandlings-
lagen). Upphandlingsrattelsen kan tas upp antingen pa den upphandlande enhetens eget ini-
tiativ eller pa yrkande av en part.

Part ska framstalla yrkande inom 14 dagar efter att ha fatt del av upphandlingsbeslutet.

Den upphandlande enheten kan géra en upphandlingsrattelse inom 60 dagar fran det att upp-
handlingsbeslutet fattades. Overklagande till marknadsdomstolen hindrar inte den
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upphandlande enheten att géra en en upphandlingsrattelse. Marknadsdomstolen ska under-
rattas om upphandlingsrattelsen och det beslut som fattats i fragan.

Upphandlingsrattelse kan inte géras om ett upphandlingskontrakt redan har slutits.

Om en upphandlingsrattelse anhangiggjorts, ska de som saken galler omedelbart fa ett med-
delande om det. Att ratta ett beslut som upphandlingsrattelse kraver inte partens samtycke.
Parten ska dock i regel héras innan arendet avgors pa nytt (34 § i forvaltningslagen).

Om upphandlingsrattelsen godkanns, ska ett nytt upphandlingsbeslut fattas till féljd av avgo-
randet i upphandlingsrattelsen. Beslutet skickas for kinnedom till parterna och till beslutet
fogas de vanliga anvisningarna for sékande av andring:
e vid upphandling som understiger det nationella troskelvardet: anvisningar for
rattelseyrkande och upphandlingsrattelse,
e vid upphandling som 6verstiger det nationella troskelvardet och EU-troskel-
vardet: anvisningar for upphandlingsrattelse och besvar hos marknadsdom-
stolen.

Dessutom ska beslutet meddelas till forfarandet med ratt att ta 6ver ett drende i ett hogre
organ enligt 51 § i kommunallagen.

Organet eller tjansteinnehavaren ska nar upphandlingsrattelsen behandlas 6vervaga ocksa
om det med anledning av rattelsen ar skal att forbjuda verkstalligheten av upphandlingsbeslu-
tet eller bestimma att den avbryts.

Om upphandlingsrattelsen forkastas, ska det med anledning av upphandlingsrattelsen fattade
beslutet skickas fér kinnedom till den som framfért rattelsen och horts i drendet. Andring far
inte sokas i beslutet (hanvisning till 82, 86, 87 och 102 § i upphandlingslagen).

4.16. Temporar organisering av upphandling

Om besvar over en upphandling har anforts hos marknadsstolen, far upphandlingskontrakt
enligt upphandlingsbeslutet INTE slutas. Da kan man organisera upphandlingen temporart an-
tingen genom att bestélla varan/tjansten hos en anbudsgivare som deltagit i anbudsforfaran-
det eller hos en tidigare leverantor. En forutsattning for en temporar organisering av upp-
handlingen ar att upphandlingen pa grund av sin art inte kan skjutas upp for den tid som aren-
det behandlas i marknadsdomstolen. Om upphandlingen kan skjutas upp, finns det ingen
grund for att organisera den temporart.

Ett skriftligt kontrakt ska ingas om den temporéara organiseringen. | kontraktet ska anges att
det kan sagas upp sa att det upphor att galla med anledning av marknadsdomstolens beslut.
Varan/tjansten far bestéllas med stod av ett temporart kontrakt endast till den del det ar n6d-
vandigt med tanke pa kontinuiteten i verksamheten. Enligt lagen behdver man inte fatta ett
upphandlingsbeslut om temporar organisering av upphandlingen.
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5. Kontraktsforfarande
5.1. Vantetid och andra tidsfrister

Efter att upphandlingsbeslutet har fattats ska den upphandlande enheten sluta ett skriftligt
upphandlingskontrakt. Innan kontraktet undertecknas eller de facto verkstalls ska den upp-
handlande enheten kontrollera att upphandlingsbeslutet inte 6verklagats hos marknadsdom-
stolen och att ett hogre organ inte kommer att anvanda sin ratt att ta upp arendet till be-
handling.

Vid upphandling som éverstiger EU-troskelviirdet ska upphandlingskontraktet slutas forst
nar beslutet vunnit laga kraft (det har inte 6verklagats). Om delgivningen av beslutet och an-
visningen for andringsstkande skett elektroniskt, ska man vanta minst 21 dagar fran delgiv-
ningen innan kontraktet kan slutas. Om beslutet skickats for kinnedom per post, ska ytterli-
gare 7 dagar laggas till for postgangen innan kontraktet kan ingas.

Véantetiderna tillampas inte pa direktupphandling (men se punkt 3.4 om annons om direkt-
upphandling som overstiger EU-troskelvardet och tidsfristen for andringssdkande). Vanteti-
den behover inte heller foljas om upphandlingskontraktet ingas med den enda anbudsgivare
som lamnat ett anbud.

Stranga sanktioner har faststallts for underlatenhet att iaktta vantetiden. Darfor ar det av
storsta vikt att iaktta den och det i punkt 3.4 beskrivna forfarandet med att kontrollera om
besvar anhangiggjorts.

Vid upphandling som understiger EU-trdskelvéirdet bor upphandlingskontraktet inte slutas
forran tidsfristen for sokande av andring gatt ut (vid elektroniskt delgivande 14 dagar och vid
delgivande per post 21 dagar).

Innan kontraktet ingas ska man se till att beslutet inte dverklagats och att ett hogre organ inte
kommer att anvanda sin ratt att ta upp drendet for behandling.

5.2. Slutande av kontrakt

Upphandlingslagen kraver ett skriftligt upphandlingskontrakt. Enligt 76 § i upphandlingslagen
uppstar upphandlingskontraktet genom undertecknande av ett skriftligt kontrakt. Kontraktet
far undertecknas forst efter att upphandlingsbeslutet vunnit laga kraft.

Vid upphandling som dverskrider EU-tréskelvdrdet far upphandlingskontraktet dnda inte sluta
forran den obligatoriska vantetiden pa 21 gatt ut eller om upphandlingen har dverklagats hos
marknadsdomstolen. Om man vid direktupphandling som éverstiger EU-tréskelvirdet anvan-

der frivilligt annonsfoérfarande, far kontraktet inte slutas férran tidsfristen pa 14 dagar gatt ut

(79 § i upphandlingslagen). Upphandlingskontrakt far inte heller slutas, om direktupphandling
som Overstiger EU-troskelvdrdet 6verklagats hos marknadsdomstolen.

Bestallningar far inte heller goras forran upphandlingskontraktet undertecknats.

Utover det kontrakt som ingas kan man anvanda de allmanna avtalsvillkoren for offentlig upp-
handling (JYSE 2009). Separata allmanna avtalsvillkor har utarbetas for upphandling av varor
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och for upphandling av tjanster. Villkoren finns pa adressen www.vm.fi. Beroende pa forema-
let for upphandlingen kan man komma 6verens om att folja for specialbranscher godkanda
allmanna avtalsvillkor (t.ex. JIT i ICT-upphandling, YSE i byggentreprenader och KSE i konsult-
kontrakt).

Upphandlingskontraktet gors upp i tva exemplar. Upphandlingskontrakten numreras och ka-
talogiseras. Efter undertecknandet skoter den upphandlande enheten uppfdljningen av kon-
traktet.

Bestallningar av varor eller tjanster, som behandlas noggrannare nedan i punkt 6.3, ska sar-
skiljas fran ingdende av kontrakt.

5.3. Upphandlingskontraktets innehall

Upphandlingskontraktet ar en bindande 6verenskommelse mellan képaren och sédljaren om
de rattigheter och skyldigheter som galler upphandlingen. Kontraktet ska géras noggrant och
entydigt och sa detaljerat som upphandlingens art forutsatter. | avtalet upprepas inte de all-
manna avtalsvillkor som tillampas, bara en hanvisning till villkoren anges. Endast de fragor om
vilka man vill komma 6verens avvikande fran de allmanna villkoren ska skrivas i upphandlings-
kontraktet.

Upphandlingskontraktet jamte bilagor ska innehalla bl.a. féljande uppgifter:

e kontraktsparterna specificerade

e kontraktsparternas kontaktpersoner samt dessas rattigheter, befogenheter
och skyldigheter

o foremalet for upphandlingen: specificerad mangd och kvalitet

e parternas ansvar

e serviceniva och matare for denna

e kontraktsperiod och uppgifter om anvandningen av eventuell option

e uppsagning av kontraktet, om det inte ar fraga om ett tidsbegransat kontrakt

e upphavning av kontraktet

e rapportering och uppféljning

e leveranstid och leveranssatt samt ovriga leveransvillkor

e priser, deras giltighetstid och prisjusteringsférfarande

e sdkerheter och garantier

o forsakringar

e bestallnings-, leverans- och faktureringsférfarande

e forfarande for andring av kontraktet

e villkor som galler forpackning, installationsarbeten, service och utbildning

e villkor som galler forsenad eller felaktig leverans och andra kontraktsbrott

e villkor som géller féljderna av kontraktsbrott, sasom drojsmalsrantor och
drojsmalsvite, skadeersattning, avtalsvite och ratten att hdva avtalet

e villkor som géller force majeure och meddelande om detta

e avglOrande av tvister

e villkor som galler ratten att dverfora kontraktet

e kop fran underleverantorer

e bestammelser och villkor som galler sekretess

e underskrifter


http://www.vm.fi/
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Upphandlingskontraktets innehall beror till stor del pa féremalet fér upphandlingen.

| upphandlingskontrakt som galler byggverksamhet ska man foga en klausul enligt vilken man
i de anstallningsforhallanden som hanfor sig till avtalet ska iaktta atminstone de minimivillkor
for ett anstallningsforhallande som enligt Finlands lag och bestammelserna i kollektivavtalen
ska iakttas i likartat arbete.

Med anledning av 11 a kap. i arbetsavtalslagen ska man i upphandlingskontraktet krava att de
utlanningar som arbetar i underleverantorskedjan har uppehallstillstand. Staden kan ocksa
forutsatta att kontraktsparten bar det slutliga ansvaret for de kostnader som avsaknaden av
uppehallstillstand orsakar.

Staden ansvarar ocksa for flera tjanster som ar livsviktiga for invanarna. Nar man kdper
livsviktiga tjanster som staden ansvarar for eller varor som ar nédvandiga for att ordna tjans-
terna, ska man se till att leverantéren forbinder sig till och ar kapabel att leverera tjansterna
eller varorna ocksa vid stérningar och i undantagsférhallanden trots s.k. force majeure-villkor.

5.4. Forskott och sdakerheter

Saljaren kan beviljas forskott. Forskottet ska utgdra en slutlig delbetalning av upphandlingen
och en sdkerhet ska kravas for det (dvs. penningsakerhet eller bankgaranti). Nar anbuden
jamfors ska man beakta réantan pa forskottet som en faktor som inverkar pa priset. Forskottet
och villkoren for det ska anges tydligt i upphandlingskontraktet.

For ravaror och material som 6verlatits till leverantéren ska begéras en sakerhet, om inte de-
ras ringa varde eller andra orsaker gor sakerheten ondodig.

Sakerheten ska ha minst samma varde som forskottet eller de ravaror och material som éver-
|ats. Sdkerhet kan vid behov kravas ocksa for upphandlingens avtalsenliga genomférande.

Som sdkerhet kan godkannas en proprieborgen som ges av ett finans- eller forsakringsinstitut
eller nagon annan gangbar sdkerhet som stadens dratselkontor godkant. Sdkerheten ska vara
i kraft atminstone tre manader efter den avtalsenliga leveranstiden, likval tills leveransen ge-
nomforts enligt kontraktet. Sakerheterna ska forvaras omsorgsfullt och man ska se till att den
ratt som grundar sig pa dem inte gar ut.

Garantitider som anknyter till entreprenader faststalls separat for varje kontrakt. For garanti-
tidens sakerheter och de sdakerheter som tas mot forskott iakttas ovan namnda bestammelser

i tillampliga delar.

Overenskommelser om finansieringslésningar (t.ex. leasing) ska triffas fére upphandlingen
med ekonomiférvaltningen.

| Sakerheter ska ndmnas redan i forfragningsunderlaget.
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6. Annat att beakta
6.1. Sprak
| en tvasprakig kommun ska spraklagens skyldigheter beaktas i all verksamhet.

Den upphandlande enheten bestammer vilket sprak som anvands i forfragningsunderlaget.
Upphandlingsannonsen gors i HILMA antingen pa finska eller pa svenska enligt det sprak som
anvands i anbudsforfragan.

| samband med att anbudsforfragan utarbetas ska man fundera pa malgruppen for varan eller
tjansten och vilka krav i fraga om sprak man vill stdlla. Om staden éverlater offentliga uppgif-
ter t.ex. till en privat vardinrattning, ska staden redan i upphandlingsskedet se till att den som
tar emot uppgifterna forbinder sig till och ar kapabel att ge den sprakliga service som kunden
har réatt till. Servicenivan far inte sjunka darfor att uppgiften skots av en privat organisation.

Det for upphandlingen behdévliga spraket bor beaktas t.ex. som ett minimikrav i anbudsgivar-
nas kvalifikationer eller i kvalitetskriterierna sa att dessa far ratt vikt nar upphandlingen po-
angsatts.

| anbudsforfragan ska uppges vilket/vilka sprak anbudet ska skrivas pa. Hansyn ska tas till den
finsk- och den svensksprakiga befolkningens/foretagarnas majligheter att delta i anbudsfor-
fragan. Utgangspunkten ska vara att anbudsgivaren kan skriva anbudet pa finska eller
svenska. Bara upphandling av en tjanst for en rent ensprakig kundgrupp utgér undantag fran
detta.

Ocksa de myndighetshandlingar som fogas som bilaga till anbudsforfragan ska alltid tillatas pa
nagotdera av spraken.

6.2. Képanvisningar

En kdpanvisning ar en produkt- eller produktgruppsspecifik anvisning for genomférande av
upphandlingar enligt vilken hela stadens bestallningar inom den aktuella upphandlingsgrup-
pen ska goras. Den upphandlande enhet som har befogenhet att besluta om vederbdrande
upphandlingar svarar for att ge kdpanvisningen. Képanvisningen baserar sig pa upphandlings-
kontrakt eller ramavtal.

| anvisningen anges kopstallena for produkten och serviceleverantoérer, priser och prisgrun-
der, betalningsvillkor och andra éverenskomna villkor. Dartill ska kdpanvisningarna innehalla
detaljerade praktiska anvisningar och 6vriga uppgifter som behovs for att géra bestallningar.
Bestallaren ska se till att leverantoren féljer de i kdpanvisningen ndmnda avtalsenliga villko-
ren och ska underratta den som gett kdpanvisningen om observerade avvikelser. | regel far
man inte avvika fran de i képanvisningen faststallda upphandlingsstallena. De gallande képan-
visningarna registreras pa stadens intranat eller i arendehanteringsprogrammet.

6.3. Bestdllningar

Bestallningar av en vara eller tjanst ska sarskiljas fran ingaende av kontrakt. Efter att kontrak-
tet ingatts utnyttjar de upphandlande enheterna eller andra till dem hérande bestallande
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enheter (olika forvaltningsenheter och under dem lydande tjansteinnehavare och arbetsta-
gare) kontraktet genom att vid behov bestélla varor eller tjanster hos det féretag som vunnit
anbudsforfragan. Ur upphandlingslagens synvinkel ar dessa atgarder inte sjalvstandiga upp-
handlingsbeslut som kan overklagas, utan det ar fraga om att verkstalla ett tidigare konkur-
rensutsatt kontrakt (undantag fran detta ar minikonkurrensutsattning/férenklad konkurrens-
utsattning inom ramavtal, se punkt 2.5.4). Nar man gor bestallningar ska man beakta villkoren
i det konkurrensutsatta upphandlingsbeslutet och kontraktet. Upphandlingsbeslut ska inte
fattas om bestallningar (om det inte ar fraga om konkurrensutsattning inom ramavtal, se nar-
mare punkt 4.14.1.).

Om staden har ett gdllande kontrakt med en varu- eller tjansteleverantér eller entreprenér,
kan en underlydande ges fullmakt att bestalla tjansten av ifrdgavarande leverantor.

| direktupphandling kan bestallningar komma i frdga som en sjalvstandig upphandlingsatgard
nar sadana ar tillatna enligt upphandlingslagen eller dessa upphandlingsanvisningar. Bestall-
ningarna utgor da sjalvstandiga beslut och rattshandlingar.

6.4. Mottagande och godkdnnande av upphandling

Nar foremalet for upphandlingen tas emot ska dess mangd och kvalitet omedelbart kontrolle-
ras. En anordning far godkdnnas forst efter att den besiktats och testats i drift och det konsta-
terats att anordningen ar i funktionsdugligt skick och uppfyller de prestandakrav och andra
villkor som stillts i upphandlingskontraktet. Over tekniskt kridvande och omfattande upp-
handlingar ska ett mottagningsprotokoll skrivas.

| komplicerade systemleveranser ska man komma noggrant éverens om godkdannandeforfa-
randet och ibruktagandet, inklusive garantitider, testningar och stegvis betalning, redan nar
systemleveransavtalet gors upp.

Om leveransen fordrojs eller om saljaren gor sig skyldig till en felaktig eller avtalsstridig leve-
rans, ska en skriftlig anmarkning goras utan dréjsmal (reklamation). | reklamationen uppges
vilket felet ar och vilka krav staden har med anledning av det.

Det bor observeras att ifall leverantoren i sin orderbekraftelse dandrar villkoren for bestall-
ningen, ska koparen goéra en reklamation om andringen inte godkanns. Képaren far inte ge-
nom sin passivitet tyst godkanna de dndrade villkoren. Ett exempel pa det har ar leveranto-
rens meddelanden om prisférhdjningar som avviker fran det géllande kontraktet. P4 motsva-
rande satt kan t.ex. byte av personer som meddelats producera en sakkunnigtjanst eller kon-
sulttjanst betyda att servicekvaliteten (bl.a. kompetensnivan) sjunker och rentav att den egna
arbetsinsatsen okar, vilket man bor genast reagera pa.

Om leverant6ren gor sig skyldig till forsummelser, ska bestallaren se till att de betalningspos-
ter som avses i kontraktet inte betalas forran skyldigheterna fullgjorts.
6.5. Inképsfakturor

Vid den betalningsrorelse som galler upphandling ska Grankulla stads anvisningar for intern
revision eller andra anvisningar som dratselkontoret gett iakttas. Enligt stadens
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dratselkontors anvisningar tar staden emot enbart natfakturor. Noggrannare instruktioner om
det har finns pa stadens webbsidor under ekonomi.

6.6. Optioner

Optionen kan vara att kontraktsperioden fortsatts med ett/flera optionsar eller nagon annan i
anbudsforfragan definierad option pa tillaggskdp. Anvandningen av optioner forutsatter att
det namns i anbudsférfragan och i det kontrakt som ingas med leverantéren. Optionens varde
ska beaktas nar upphandlingens kalkylerade totalvarde raknas. Beslutet om att anvanda en
option ska fattas inom tre ar fran det att det ursprungliga kontraktet traffats, och ett separat
beslut om anvindningen ska alltid fattas. Andring i beslutet far inte sdkas, eftersom det ar
fraga om verkstallande av det ursprungliga upphandlingsbeslutet. Optionen behdver inte an-
vandas med alla valda avtalsleverantorer, om en majlighet till detta namnts i anbudsforfra-
gan.

6.7. Jav
Bestammelser om jav finns i kommunallagen och forvaltningslagen.

En javig person far inte delta i att bereda, foredra eller besluta om en upphandling eller i att
overvaka eller ta emot upphandlingen och inte heller i 6vrigt i behandlingen av fragor som an-
knyter till upphandlingen. De som bereder och foredrar en upphandling ska se till att uppgif-
ter eller handlingar som galler upphandlingen inte ges uppenbarligen javiga fortroendevalda
eller stadens anstallda forran upphandlingen blivit offentlig.

Det ar forbjudet att gora privat upphandling pa stadens rakning eller fran lager eller genom
att aberopa stadens stéllning som kopare.

6.8. Upphandlingshandlingar och dokumentation

Alla faser i upphandlingsprocessen ska dokumenteras. Uppgifterna om anbudsforfragningar
och inkomna anbud, 6ppnande av anbud, upphandlingsbeslut och delgivning samt allt annat
informationsutbyte mellan anbudsgivarna och den upphandlande enheten ska antecknas i
stadens diarium. Upphandlingsannonsen ska skrivas ut och fogas till handlingarna. Alla doku-
ment som galler upphandlingen ska samlas ihop och arkiveras enligt arkivbildningsplanen.
Hemliga dokument ska markas tydligt.

6.9. Handlingarnas offentlighet och sekretess

| fraga om upphandlingshandlingarnas offentlighet ska lagen om offentlighet i myndigheter-
nas verksamhet iakttas. Handlingarnas offentlighet beror pa i vilket skede behandlingen av
drendet ar. Anbudsgivaren ska ombes att meddela i sitt anbud till vilka delar anbudet innehal-
ler affars- eller yrkeshemligheter och att vid behov avskilja de uppgifter som innehaller hem-
ligheter. Det bor konstateras att uppgifter som anvands som jamforelsegrund inte far anteck-
nas som hemliga i anbuden. Den upphandlande enheten dvervager anda om de uppgifter som
framforts som hemliga ska hemlighallas enligt lagen eller huruvida handlingarna innehaller
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andra affarshemligheter. Vid behov ska ett motiverat beslut med besvarsanvisningar fattas i
arendet.

Handlingar som upprattats av en myndighet:

- Anbudsforfragan blir offentlig nar en upphandlingsannons publicerats i HILMA (vid
sma upphandlingar nar anbudsforfragan har undertecknats).

- En begadran om komplettering av anbudet och utredningar och andra handlingar som
har sammanstallts for behandlingen av drendet blir offentliga nar ett kontrakt i aren-
det tecknats.

- Uppgiften om en part till vilken anbudsférfragan har skickats eller om dem som lamnat
en anbudsansdkan eller ett anbud blir offentliga nar den har uppgiften inforts i diariet
(6 § 1 mom. 1 punkt i offentlighetslagen).

- Upphandlingsbeslutet jamte bilagor ar offentligt nar beslutet har undertecknats eller
bekraftats pa motsvarande satt.

- Upphandlingskontraktet blir offentligt nar det har undertecknats. Eventuella affars-
och yrkeshemligheter ska tas bort fran upphandlingskontraktet innan uppgifterna ges
ut.

Handlingar som inkommit till en myndighet:
- Anbudsansdkningar, anbud och andra handlingar som galler upphandlingen ar offent-
liga med undantag for affars- eller yrkeshemligheter forst nar ett kontrakt i drendet
ingatts.

Om upphandlingen avbryts, kan upphandlingshandlingarna hallas hemliga tills den upphand-
lande enheten har fattat sitt beslut vid ett nytt upphandlingsforfarande eller beslutat att av-
sta fran upphandlingen.

En part (t.ex. en anbudsgivare) har dock ritt att fa information om ovan namnda handlingar
genast nar beslutet fattats och protokollet justerats. Parten har dnda inte ratt att fa informat-
ion om afférs- och yrkeshemligheter som andra anbud innehaller. Information om det pris
som anvants nar anbuden jamforts och andra faktorer som anvants vid jamforelsen ska anda
alltid ges.

| anbudet eventuellt ingdende skatte- och pensionsuppgifter ar direkt med stod av lagen sek-
retessbelagda. Det ar ocksa skal att beakta de sekretessbestammelser som géller personupp-
gifter.

| upphandling som éverstiger EU-tréskelvirdet far den annons i efterhand som galler upp-
handlingskontraktet inte innehalla uppgifter vars offentliggérande strider mot det allmanna
intresset, aventyrar affarssekretessen eller begransar den sunda konkurrensen mellan an-
budsgivare.

6.9.1. Olika satt att lamna ut en handling

Uppgifter ur en handling lamnas ut muntligen eller sa att handlingen laggs fram for paseende
och kopiering hos myndigheten eller far avlyssnas hos myndigheten eller sa att en kopia eller
en utskrift av den [amnas ut. Uppgifter om handlingens innehall ska lamnas ut pa det satt som
begérts, om inte detta medfor oskalig oldagenhet for tjansteverksamheten pa grund av att an-
talet handlingar ar stort, kopieringen svar att genomfora eller nagon annan darmed jamforbar
orsak.
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Sekretessbelagda uppgifter ska forst tas bort fran handlingar som lamnas ut.

Uppgifter om en offentlig handling ska ges sa snart som mojligt, i regel inom 2 veckor efter att

myndigheten har mottagit en begaran om att fa ta del av handlingen, och i undantagsfall
inom 1 manad.

Ett beslut med vilket man vagrar att ge ut en handling eller trots motpartens motstand bevil-
jar ratten att fa en handling kan 6verklagas (14 och 33 § i offentlighetslagen).
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BILAGA 1 BESLUTANDERATT | UPPHANDLINGSARENDEN

OBS! Denna bilaga har upphdvts 31.10.2024 som en féljd av att den uppdaterade férvalt-
ningsstadgan har trdtt i kraft (STF 16.9.2024 § 38), férutom det som gdiller bestdillningsbefo-
genheterna.

Allmant

Enligt 13 § i kommunallagen utser fullmaktige revisorer efter konkurrensutsattning. Om stads-
styrelsens och namndernas beslutanderatt i upphandlingsdarenden bestdms separat i stadens
forvaltningsstadga, som ocksa innehaller bestimmelser om delegering av beslutanderatt.

Upphandlingsbefogenheter

Med upphandlingsbefogenheter avses en tjansteinnehavares eller arbetstagares ratt att gora
upphandlingar, d.v.s. ratt att fatta upphandlingsbeslut inom ramen for ett separat fastslaget
eurobelopp.

Nedan anges maximibeloppen av enskilda upphandlingar och ramavtal pa arsniva (utan mer-
vardesskatt):

Stadsdirektoren/sektordirektor: Den vid tidpunkten géllande hogsta nedre gransen
for nationella upphandlingar (for narvarande 150 000 euro).

- Resultatomradeschef: 30 000 euro.

- Chef/ansvarsperson for resultatomrade: 10 000 euro.

- Person med bestallningsbefogenhet: 2 000 euro.

| den allmanna forvaltningens budget bildar anslagen for varje enskild investering och for
kosthalls- och rengdringsservice upphandlingsbefogenheten for respektive ar.

Det ar skillnad mellan upphandlingsbefogenhet och bestdllningsbefogenhet. Sektordirekto-
rerna ska separat besluta vilka som har ratt att géra bestallningar samt bestamma om eventu-
ella begransningar i rattigheterna t.ex. i fraga om eurobeloppet (ovan ndamnda maximala
eurobelopp géller for upphandlingar, inte for bestallningar). Fran upphandlings- och bestall-
ningsbefogenheterna ska dessutom skiljas godkdannandet av fakturor, om vilket det finns be-
stdmmelser annanstans.

En person med bestéllningsbefogenheter far med stod av den beslutanderatt som getts ho-
nom eller henne bestélla varor/tjanster/entreprenad enligt gdllande avtal (med undantag av
minikonkurrensutsattningar inom ramavtal, eftersom dessa rdaknas som upphandling; se
punkterna 2.5.4 och 4.14.1). Dessutom far personer med bestallningsbefogenhet gbra an-
skaffningar vars varde ar under 2 000 euro.

Annan beslutanderatt i anknytning till upphandlingsférfarande

Beslutanderatten for den som fattar upphandlingsbeslutet tacker ocksa de dvriga atgarder
som ingar i upphandlingsforfarandet.

Undertecknande av anbudsférfragan
Andra personer med ovan avsedda upphandlingsbefogenheter dn de som fatt bestéllningsbe-
fogenheter ar oberoende av beslutanderatten berattigade att underteckna anbudsforfragan.
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Avbrytande av upphandlingsférfarandet av grundad anledning
Vid upphandling som ingar i fortroendeorganens beslutanderatt far stadsdirektéren eller re-
spektive sektordirektor besluta om avbrytande av upphandlingsforfarandet.

Separata beslut under upphandlingsférfarandet

Om det behovs separata 6verklagbara beslut under upphandlingsforfarandet (t.ex. uteslu-
tande eller forkastande), fattas beslutet av samma myndighet som beslutar om upphand-
lingen..

Upphandlingsriittelse
Beslutet om upphandlingsrattelse fattas av det organ eller den tjansteinnehavare som har ratt
att besluta om den ursprungliga upphandlingen.

Undertecknande av upphandlingskontraktet
Om detta finns separata bestammelser i forvaltningsstadgan.

Uppsdgning av upphandlingskontraktet
Vid upphandling som ingar i fértroendeorganens beslutanderatt far stadsdirektéren eller re-
spektive sektordirektor besluta om uppsagning av kontraktet.

Utnyttjande av option
Vid upphandling som ingar i fértroendeorganens beslutanderatt far stadsdirektéren eller re-
spektive sektordirektor fatta beslut som galler option.

Upphandling via kommunernas inképscentral

Den som fattat upphandlingsbeslutet far inom ramen fér en upphandling som ingar i hans el-
ler hennes beslutanderatt besluta om deltagande i ett anbudsforfarande som kommunernas
inkopscentral organiserar eller anslutning till ett upphandlingskontrakt som centralens an-
budsforfarande resulterat i.
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BILAGA 2 UPPHANDLINGSFORFARANDEN

Det 6ppna och det selektiva forfarandet har forklarats ovan i de allmanna upphandlingsanvis-
ningarna.

Upphandling som 6verstiger det nationella tréskelvardet men understiger EU-trés-

kelvardet och sekundar tjansteupphandling enligt bilaga B till upphandlingslagen,
oberoende av upphandlingens varde

Forhandlat forfarande

7 2\ 7 2\

1. Hankintailmoitus | 2. Osallistumishakemukset

\- V) \ V)

7 N 7 N
3. Tarjoajien soveltuvuuden
arviointi ja valinta

11. Sopimuksen seuranta

N V), A\ V),
a 3\ r 3\
10. Sopimuksen tekeminen 4 Negvotteluku}su,
tarjouspyynto
\ ) \ )
a N a N
9. He_lnklr?tapae'ltoksesta 5. Neuvottelut, tarkennukset
ilmoittaminen
\ J \ J
7 N\
8. Hankintapéatds 6. Tarjoukset, tarkennukset
\ J \ J

7. Tarjousten vertailu

Forhandlat forfarande kan alltid tillampas vid all varu- och tjansteupphandling vars uppskat-
tade totala varde understiger 50 000 euro och vid byggentreprenader vars uppskattade to-
tala varde understiger 500 000 euro.

Nar upphandlingens virde dverstiger ovan namnda eurobelopp, kan forhandlat forfarande
tillampas i alla de fall som rdaknas upp i 66 § 2 mom. i upphandlingslagen.

Fore upphandlingsforfarandet ska man utarbeta en beskrivning av upphandlingens mal och
huvudsakliga innehall samt publicera en upphandlingsannons. | upphandlingsannonsen ska
upphandlingen beskrivas tillrackligt noggrant for att potentiella anbudssdkande pa basis av
den ska kunna 6vervaga om de 6nskar delta i anbudsforfarandet. Upphandlingsforfarandet
kan ocksa genomforas i stegvis genom att antalet anbudssokande eller anbudsgivare minskas.
| upphandlingsannonsen, projektbeskrivningen eller anbudsforfragan ska det meddelas om
det stegvisa forfarandet och om grunderna for minskningen av antalet anbudssdkande och
anbudsgivare. Likasa ar det bra att redan i upphandlingsannonsen informera om andra regler
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som tillampas i férfarandet. Den upphandlande enheten ska forhandla med minst tre s6-
kande, om det finns ett tillrdackligt antal lampliga sokande.

Dessutom kan man ga over till forhandlat forfarande, om det vid 6ppet eller selektivt forfa-
rande inte har kommit in sddana anbud som motsvarar anbudsférfragan eller om anbuden
av nagon annan orsak inte har kunnat godkannas. En forutsattning for overgang till forhand-
lat forfarande ar att kontraktsvillkoren i den ursprungliga anbudsforfragan inte andras i va-
sentlig grad. En ny upphandlingsannons behovs inte vid 6vergang till forhandlat forfarande,
om man i det férhandlade forfarandet tar med alla de anbudsgivare som uppfyller minimikra-
ven for lampliga anbudsgivare enligt anbudsférfragan och som lamnat ett anbud som uppfyll-
ler formkraven.

Forhandlat forfarande gar ut pa att férhandla med anbudsgivarna i syfte att anpassa anbuden
till de krav som angetts i upphandlingsannonsen eller anbudsforfragan. Férhandlingarna kan
galla alla slags synpunkter som anknyter till verkstdllandet av upphandlingskontraktet. Malet
ar att valja det basta anbudet. Vid foérhandlingarna ska anbudssdkande och anbudsgivare be-
handlas pa ett likvardigt och icke-diskriminerande satt. Alla ska ges samma information om
foremalet fér och genomférandet av upphandlingen. Aven under sjilva férhandlingarna ska
alla behandlas likvardigt. Forhandlingarna med anbudsgivarna bor slutforas innan anbud lam-
nas in. Man bor komma ihag att underhandlingar som syftar till att sanka priset ar férbjudna
efter att anbuden kommit in.

Beslutet om 6vergang till férhandlat férfarande ska delges dem som gatt med i anbudsforfa-
randet och motiveras senast i det slutliga beslutet.

Konkurrenspraglad dialog

Tillampningsomradet for konkurrenspraglad dialog och forfaringssatten ar de samma som for
upphandling som overstiger EU-troskelvardet, och de beskrivs nedan. | praktiken kommer
konkurrenspraglad dialog i fraga bara i undantagsfall vid upphandling som understiger EU-
troskelvardena. For upphandling som understiger EU-troskelvdardena har det inte foreskrivits
nagra tidsfrister for forfarandet.

Upphandling utan konkurrensutsattning, dvs. direktupphandling

Direktupphandling betyder att anskaffningen gors utan anbudsférfarande. 1 27 och 28 § i la-
gen om offentlig upphandling finns en uttdmmande upprakning av férutsattningarna for di-
rektupphandling.

Direktupphandling utgor ett undantag fran skyldigheten att konkurrensutsatta anskaffningar,
och tolkningen i var rattspraxis i fraga om forutsattningarna att tillampa den ar strang, varfor
direktupphandling bor utgora ett mycket exceptionellt foérfarande.

Vid upphandling som understiger EU-tréskelvirdena ar det enligt 67 § i upphandlingslagen
moijligt att anvanda direktupphandling daven i enstaka fall vid upphandling av social-, halso-
vards- och utbildningstjanster, om ordnande av anbudsférfarande och byte av den som till-
handahaller tjansten skulle vara uppenbart oskaligt eller sarskilt oandamalsenligt med hansyn
till tryggandet av kundens vard- eller klientférhallande. Har handlar det alltsa om enstaka fall,



52 (57)

och forutsattningen att anvanda férfarandet maste motiveras i upphandlingsbeslutet skilt for
varje klient eller patient.

Direktupphandligt ska sarskiljas fran de bestallningar som de upphandlande enheterna eller
dem understallda behdriga tjanste- och befattningsinnehavare gér inom ramen for konkur-
rensutsatta ramavtal. Bestallningarna utgor da verkstallighet av redan konkurrensutsatta kon-

trakt och inte sjalvstandiga, 6verklagbara forvaltningsbeslut.

Beslut om anvandning av direktupphandling ska motiveras, eftersom de innebar avvikelse
fran den konkurrensutsattningsskyldighet som upphandlingslagen foreskriver.

Upphandling som overstiger EU-tréskelvardet

Forhandlat forfarande

7 3 7 N

1. Hankintailmoitus 1| 2. Osallistumishakemukset

\ J \§ )

r R d R
3. Tarjoajien soveltuvuuden
arviointi ja valinta

12. Sopimuksen seuranta

\ J \ J
7 N - N
11. Sopimuksen tekeminen 4. Negvotteluku}su,
tarjouspyyntd
\ V) \ V)
7 N 7 N
10. Odotusaika 5. Neuvottelut, tarkennukset
\ Y /
% Hzflnklr?tapaz?\toksesta 6. Tarjoukset, tarkennukset
ilmoittaminen
I I
7 3 N
8. Hankintapaéatos ﬂ[[ 7. Tarjousten vertailu
A\ 2 W,

Undantagsvis kan en upphandling genomforas som férhandlat foérfarande. Det finns tva slag
av forhandlat forfarande: antingen gar man under upphandlingsprocessen over till férhandlat
forfarande under forutsattningar som anges i lagen, eller ocksa tillampar man férhandlat for-
farande som sjalvstandigt upphandlingsforfarande enligt vad som meddelats pa férhand. An-
vandning av forhandlat forfarande ska alltid motiveras i upphandlingsbeslutet.

Man kan ga over till forhandlat férfarande, om det vid 6ppet eller selektivt férfarande inte
har kommit in anbud som motsvarar anbudsforfragan eller om anbuden av nagon annan or-
sak inte har kunnat godkdnnas. En forutsattning ar dessutom att kontraktsvillkoren i anbuds-
forfragan inte dndras i vasentlig grad. Nagon ny upphandlingsannons behdvs inte vid 6ver-
gangen till forhandlat forfarande, om man i det férhandlade forfarandet tar med alla de an-
budsgivare som uppfyller minimikraven for lampliga anbudsgivare enligt anbudsfoérfragan och
som lamnat ett anbud som uppfyller formkraven.
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Forhandlat forfarande som en sjalvstandig form av upphandling, for vilken man publicerar en
upphandlingsannons, ar mojligt pa de grunder som anges i 25 § 2 mom. i upphandlingslagen.

For upphandling som 6verstiger EU-troskelvardet foreskriver lagen stranga minimitidsfrister.
Dessa har sammanstallts i bilaga 3 till upphandlingsanvisningarna.

Vid foérhandlat forfarande ska antalet anbudssékande som inbjuds att delta vara tillrackligt i
forhallande till anskaffningens storlek och art, minst tre. | upphandlingsannonsen ska upp-
handlingen beskrivas tillrackligt noggrant for att potentiella anbudssdkande pa basis av den
ska kunna 6vervaga om de onskar delta i anbudsférfarandet. Det forhandlade forfarandet
kan ocksa genomforas stegvis sa att antalet anbud minskas under férhandlingarna genom till-
ldampning av kriterierna for val av anbud. Det har forutsatter att man i upphandlingsannonsen
eller anbudsforfragan har informerat om det stegvisa férfarandet och om de grunder som till-
[ampas vid forhandlingarna. Grunder som har att géra med anbudsgivarnas lamplighet ska
dock inte mera tillampas vid minskningen av antalet anbud.

Till de utvalda anbudssdkandena ska skickas en inbjudan till forhandlingar. | inbjudan till for-
handlingar ska det inga en anbudsforfragan eller ett meddelande om var handlingarna (for-
fragningsunderlaget) kan fas samt en tidsgrans for begaran av handlingar och uppgifter om en
eventuell avgift for handlingarna och om betalningssattet. Anbudsforfragan ska dessutom in-
nehalla de upplysningar som namns i punkt 4.2 sa noggrant som det ar mojligt att uppge dem.

| den sista fasen av forfarandet ska antalet anbudssokande vara tillrackligt stort for att trygga
verklig konkurrens. Om gallringen sker stegvis, ska antalet anbudssdkande i den forsta fasen
vara storre an tre.

Forhandlat forfarande gar ut pa att forhandla med anbudsgivarna i syfte att anpassa anbuden
till de krav som angetts i upphandlingsannonsen eller anbudsforfragan. Férhandlingarna kan
gélla alla slags synpunkter som anknyter till verkstallandet av upphandlingskontraktet. Malet
ar att valja det basta anbudet. Vid forhandlingarna ska anbudsgivarna behandlas pa ett likvar-
digt och icke-diskriminerande satt. Alla ska ges samma information om foremalet for och ge-
nomférandet av upphandlingen. Aven under sjilva férhandlingarna ska alla behandlas likvér-
digt. Forhandlingarna med anbudsgivarna bor slutféras innan anbud [amnas in. Man bor
komma ihdg att underhandlingar som syftar till att sdnka priset ar férbjudna efter att anbu-
den kommit in.

Konkurrenspraglad dialog

Konkurrenspraglad dialog ar ett forfarande som ar avsett for sarskilt komplicerad upphand-
ling, dar den upphandlande enheten inte pa forhand kan definiera de rattsliga, finansiella el-
ler tekniska detaljerna i upphandlingen. | praktiken torde konkurrenspraglad dialog lampa sig
béast for projekt i vilka man vill dra nytta av anbudsgivarnas nya idéer och innovationer. For att
man ska kunna valja konkurrenspraglad dialog som upphandlingsforfarande kravs dessutom
att kriteriet for val av anbud &r totalekonomisk fordelaktighet.

Forfarandet sker i tva faser: forst forhandlar man och specificerar féremalet for upphand-
lingen, och efter det begars de slutliga anbuden in.
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Den konkurrenspraglade dialogen ska inledas med en upphandlingsannons, dar upphand-
lingen beskrivs pa ett allmant plan. Dessutom bér man gora upp en mer detaljerad projektbe-
skrivning. Vid valet av de anbudsstkande som tas med i forfarandet iakttas samma regler och
tidsfrister som vid férhandlat forfarande. Till de utvalda anbudssdkandena ska skickas inbju-
dan till férhandling och en eventuell projektbeskrivning eller ett meddelande om var hand-
lingarna kan fas, en tidsgrans for begaran av handlingar samt uppgifter om eventuell avgift
som tas ut for handlingarna och om betalningssattet. | inbjudan till férhandling ska man dess-
utom meddela datumet da férhandlingsfasen borjar, forhandlingsstallets adress samt for-
handlingsspraket.

Syftet med férhandlingarna med de utvalda s6kandena ar att definiera ett eller flera alterna-
tiv for hur upphandlingen ska genomféras. Forhandlingarna kan galla alla tankbara syn-
punkter som hanfor sig till upphandlingen (t.ex. tekniska, ekonomiska eller finansiella fak-
torer). Forhandlingarna kan ocksa ske i etapper forutsatt att detta och grunderna for valet av
anbud har meddelats i upphandlingsannonsen eller projektbeskrivningen. | det stegvisa forfa-
randet kan man valja ut de anbud som bast svarar mot behovet for fortsatta férhandlingar.
Forhandlingarna kan fortsatta tills man lyckats fa fram l6sningar som gor det mojligt att verk-
stalla upphandlingen. Nar forhandlingarna upphor ska deltagarna underrattas om detta. Slut-
liga anbud ska begéras in av alla de anbudsgivare som dnnu ar med

Vid valet av anbud ska man tillampa de kriterier som angetts i upphandlingsannonsen eller
projektbeskrivningen. Man kan vid behov be anbudsgivarna att ytterligare precisera och klar-
ldgga anbud de lamnat in. Likasa kan det anbud som vunnit klargdras och preciseras, eller
atagandena i anbudet kan starkas. Preciseringarna och klarlaggandet far dock inte i nagot
skede medfora dndringar i anbudet eller de centrala delarna av anbudsforfragan pa ett satt
som snedvrider konkurrensen eller ar diskriminerande. S6kandena och anbudsgivarna ska i
alla faser av forfarandet behandlas likvardigt.

De manga olika faserna i den konkurrenspraglade dialogen ska dokumenteras i detalj for att
garantera anbudsgivarnas rattssakerhet.

Upphandling utan konkurrensutsattning, dvs. direktupphandling

Direktupphandling betyder att anskaffningen gors utan anbudsférfarande. 1 27 och 28 § i la-
gen om offentlig upphandling finns en uttdommande upprakning av férutsattningarna for di-
rektupphandling.

Direktupphandling utgor ett undantag fran skyldigheten att konkurrensutsatta anskaffningar,
och tolkningen i var rattspraxis i fraga om forutsattningarna att tillampa den &r strang, varfor
direktupphandling bor utgora ett mycket exceptionellt férfarande.

Direktupphandling ska séarskiljas fran de bestallningar som de upphandlande enheterna eller
dem understallda behoriga tjanste- och befattningsinnehavare gér inom ramen for konkur-
rensutsatta ramavtal. Bestallningarna utgor da verkstéllighet av redan konkurrensutsatta kon-
trakt och inte sjalvstandiga, dverklagbara forvaltningsbeslut.

Beslutet om anvandning av direktupphandling ska motiveras, eftersom det innebar avvikelse
fran den konkurrensutsattningsskyldighet som upphandlingslagen foreskriver.
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Beslut om en direktupphandling som 6verstiger EU-troskelvardet kan, innan upphandlings-
kontrakt ingatts, annonseras i databasen TED i Europeiska unionens officiella tidning (se nar-
mare punkt 3.4 ovan).
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TIDSFRISTER VID UPPHANDLING INOM EU

| tabellen nedan har tidsfrister for upphandling som éverstiger EU-tréskelvdrdena samman-

stallts.

Tidsfristerna for inlamnandet av ansékningar vid selektivt forfarande, férhandlat forfarande
och konkurrenspraglad dialog och for inlamnandet av anbud vid 6ppet forfarande raknas fran
dagen efter att upphandlingsannonsen skickats in for publicering. Anbudstiden vid selektivt
forfarande borjar emellertid fran den dag da anbudsforfragan sants, eftersom forfarandet ar
indelat i tva faser. Om minimitidsfristerna ar for korta med tanke pa foremalet for upphand-
lingen och den tid som behovs for upprattandet av anbud, bor den upphandlande enheten

forlanga tidsfristerna for lamnande av anbud.

Minimitidsfrister for upphandling som 6verstiger EU-troskelvardena:

Forfaringssatt

Ingen forhandsannons

Forhandsannons publicerats

- Oppet forfarande

- Ldmnande av anbud 52 dagar* 22 dagar*
- om upphandlings-
annonsen publicerats 45 dagar* 22 dagar*
elektroniskt
- om forfragningsun- 40 dagar* 22 dagar*
derlaget ar elektroniskt
tillgangligt (internet)?
Selektivt forfarande, forhand-
lat forfarande och konkurrens-
praglad dialog
Inldamnande av anbudsansdkan
- omannonseringen sker | 37 dagar* 37 dagar*
elektroniskt
Anbudstid 30 dagar* 30 dagar*
- om forfragningsun- 40 dagar** 22 dagar**
derlaget ar elektroniskt
tillgangligt 35 dagar** 22 dagar**
Paskyndat férfarande
Inlamnande av anbudsansdkan | 15 dagar* 15 dagar*
- om annonseringen sker
elektroniskt 10 dagar* 10 dagar*
Anbudstid 10 dagar** 10 dagar**
Byggkoncessioner
Inldmnande av anbudsansdkan | 52 dagar*
- om annonseringen sker
elektroniskt 45 dagar*
Anbudsansokningar for unde-
rentreprenader 37 dagar*
Anbudstid 40 dagar**
Annons i efterhand 48 dagar*** 48 dagar***

* Fran dagen efter att upphandlingsannonsen skickats in

** Fran dagen da anbudsforfragan sants
*** Fran dagen da upphandlingskontraktet eller ramavtalet slutits
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1138 § i upphandlingslagen bestdms om tillgang till férfragningsunderlaget med elektroniska
medel och elektronisk annonsering. Annonseringen sker elektroniskt och forfragningsunderla-
get jamte bilagedokument ar fullstandigt tillgangliga med elektroniska medel, och webbadres-
sen till dokumenten har angetts i annonsen.

Vid upphandling inom EU kan tidsfristerna forkortas pa tre satt:
1. Forhandsannonsering om kommande upphandlingar.
2. Elektronisk publicering av upphandlingsannonsen.
Forfragningsunderlaget gors elektroniskt tillgangligt och webbadressen anges i upp-
handlingsannonsen.
3. Paskyndat selektivt forfarande eller paskyndat forhandlat forfarande i bradskande fall.
Elektronisk publicering av upphandlingsannonsen.



