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1. Inledning

Detta direktiv for upphandling tilldmpas vid upphandling som gor vid enheter inom
Kristinestads stad. Direktivet kompletterar bestammelser i lag, forordning, kommunens egna
instruktioner och andra beslut, bestimmelser och anvisningar.

Bakgrund, lagstiftning om upphandling

Offentliga upphandlingar regleras av EU:s upphandlingsdirektiv, nationell lagstiftning, samt
Kristinestads stads upphandlingsdirektiv. Offentlig upphandling indelas i tre (3) kategorier i
enlighet med upphandlingens ekonomiska varde
1. Upphandling, som underskrider det nationella troskelvardet (sma upphandlingar)
2. Upphandling, som overskrider det nationella troskelvardet (nationella upphandlingar,
som publiceras via HILMA)
3. Upphandling, som overskrider EU-troskelvardet (sa kallade EU-upphandlingar).

Aven om lagen om upphandling och koncession (1397/2016) inte tillimpas pa upphandling
under det nationella troskelvardet, bér dven sma upphandlingar genomféras sa att de
allmanna rattsprinciperna om 6ppenhet, likvardig och icke-diskriminerande behandling och
proportionalitet beaktas i beredningen av drendena och beslutsfattandet. | praktiken medfor
dessa principer for god upphandling, att det inte forekommer nagon storre
procedurskillnader mellan upphandling av olika storlek.

Nationella och EU-troskelvarden, exklusive momes, ar fr.o.m. 1.1.2022 féljande:

Typ av upphandling Nationellt troskelvdarde EU-troskelvarde*
Varu- och tjansteupphandling 60 000 215 000
samt projekttavlingar

Tjanstekoncessioner 500 000

Halsovards- och socialtjanster 400 000

Andra sarskilda 300 000

tjansteupphandlingar

Byggentreprenader 150 000 5382 000
Byggkoncessioner 500 000

* EU-troskelvardena dndras vartannat ar och bor kontrolleras via www.upphandling.fi

Da upphandlingens varde oOverstiger de nationella troskelvarden ska lagen om offentlig
upphandling tillampas. Upphandlingen ska annonseras pa HILMA
(www.hankintailmoitukset.fi). Andringssdkande gérs till Marknadsdomstolen och/eller som
upphandlingsrattelse till upphandlingsenheten.




Da upphandlingens varde oOverstiger EU-troskelvdarden eller troskelvarden enligt
forsorjningslagen ftillampas upphandlingslagen och EU-direktivet om upphandling.
Upphandlingen ska &dven da annonseras pa HILMA och oOver hela EU-omradet. Vid
upphandlingen ska beaktas skyldigheten att inféra forhandsannons, upphandlingsannons
och annons i efterhand. Andringssékande gors till Marknadsdomstolen och/eller som
upphandlingsrattelse till upphandlingsenheten.

Da upphandlingens vadrde understiger dessa troskelvarden, galler inte lagen om offentlig
upphandling, forutom till den del lagen stadgar om upphandlingsrattelse.

Vid upphandlingen ska dock EU-grundfordragets principer om laglighet, Oppenhet,
andamalsenlig och effektiv anvdandning av skattemedel, icke-diskriminerande behandling,
lika behandling och proportionalitet, samt Ovriga principer for god férvaltning iakttas.
Upphandlingen ska annonseras pa stadens webbplats. Vid behov kan upphandlingen dven
annonseras pa HILMA.

Andringssokande sker enligt bestimmelserna i kommunallagen. Upphandlingsrittelse kan
goras enligt bestimmelserna i upphandlingslagen.

Anvisningar och information

Via webbadressen www.upphandling.fi ger radgivningsenheten for offentlig upphandling,
som uppratthdlls av Finlands Kommunférbund och Arbets- och naringsministeriet
uppdaterade anvisningar om offentlig upphandling till upphandlingsenheterna.

Tillampning

EU:s upphandlingsdirektiv, nationell lagstiftning och stadens upphandlingsdirektiv tillampas
vid upphandlingar inom staden.

Upphandlingsprocessen inom Kristinestads stad indelas i:

1. Sma upphandlingar, till ett virde mellan 1 — 59 999 euro, samt byggentreprenader
under 150 000 euro ar sadan upphandling, som understiger det nationella
troskelvardet

2. Nationell upphandling, till ett varde mellan 60 000 — 214 999 euro f6r varor och
tjanster, samt till ett varde mellan 150 000-5 381 999 euro for byggentreprenader

3. EU-upphandling, till ett varde som Overstiger 215 000 euro fér varor och tjanster
samt 5 382 000 euro fér byggentreprenader

Upphandlingens uppskattade totalvarde berdaknas utan mervardesskatt.

Upphandlingens varde &r det totala vardet pa upphandlingen under hela den tid
upphandlingskontraktet galler, medraknat en eventuell option pa ytterligare bestallningar.

Om upphandlingen avser ett avtal, som géller tillsvidare eller pa obestamd tid, berdknas
upphandlingens varde som manadskostnaden multiplicerat med 48.
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Ifall flera olika delar ingar i upphandlingen (varor, tjanster och/eller byggentreprenad) ar det
den ekonomiskt mest betydande delen av upphandlingen, som avgor vilket troskelvarde som
ska tillampas.

En upphandling far inte delas upp pa ett konstgjort satt, i syfte att undga tillampning av
upphandlingslagen.

Som offentlig upphandling betraktas inte eget arbete, rekrytering av personal, forvarv eller
hyra av mark, forvarv av befintliga byggnader, annan fast egendom eller rattigheter ftill
sadana.

Bestammelserna om offentlig upphandling géller inte heller, da staden saljer eller hyr ut fast
eller 16s egendom eller tjanster.

Upphandlingen inom staden ar delegerad till tjanste- eller befattningsinnehavare i enlighet
med gallande delegeringsbeslut och férvaltningsstadga.

Tjanste- eller befattningsinnehavaren bereder anskaffningarna, det formella
anskaffningsbeslutet gors av respektive ansvarsperson inom ramen for de anslag som finns i
den faststallda budgeten och med beaktande av faststdllda inkdpsgranser. Annonsering pa
den elektroniska kanalen for offentlig upphandling (HILMA) skéts av den som handhar
upphandlingen.

Stadsjuristen ar stadens sakkunniga i upphandlingsfragor och koordinerar stadens
upphandlingar, nar det galler upphandlingar vilka berér samtliga serviceomraden.

2. Upphandlingsdirektiv

Den oOvergripande malsattningen med upphandlingsverksamheten ar att alla upphandlingar
ska praglas av effektivitet, kompetens och samverkan, dar det ekonomiskt mest férdelaktiga
resultatet ar malet. Ekonomiskt mest fordelaktigt ar det anbud som for den upphandlande
enheten har det lagsta priset, ar kostnadsmadssigt mest fordelaktigt eller har det basta
forhallandet mellan pris och kvalitet. Den upphandlande enheten kan vilja vilken av dessa
grunder som anvands i upphandlingen.

Upphandlingsverksamhetens malsattningar

Ekonomi

Vid upphandling nds ekonomiskt mest fordelaktiga resultat. Det uppskattade vardet av en
upphandling grundar sig pa storsta mojliga helhetsvarde (exklusive moms) under hela
giltighetstiden. Vid berdkningen av vdrdet ska dven options- och forlangningsklausuler
beaktas.




| anbudsforfragan ska urvalskriterium som tillampas vid upphandlingsbeslutet anges d.v.s.
ekonomiskt mest fordelaktiga anbud (Lag om offentlig upphandling och koncession 1397/2016).

Vid ekonomisk mest fordelaktighet (kostnadsmassigt mest fordelaktigt eller det bésta
forhallandet mellan kvalitet och pris) ska priset viktas till minst 60 % vid upphandling av
varor och tjanster (undantag upphandling av arkitektplanering).

En professionell upphandlingsprocess

Helhetsansvaret inom upphandlingen ska vara tydligt definierat. Upphandlingsprocessen
effektiveras och forverkligas systematiskt sa att alla upphandlingsskeden och alla aktorers
upphandlingsratt och ansvar ar klarlagda. Oberoende av upphandlingens storlek ska
principerna om o6ppenhet, likvardig behandling, icke-diskriminering och proportionalitet
iakttas.

Kraven som stélls pa anbudsgivarna i upphandlingen skall vara i proportion till anskaffningen,
kraven far inte vara for hogt stdllda sa att potentiella anbudsgivare utesluts ur
upphandlingsprocessen utan egentlig grund.

For att upphandlingen ska ge bra resultat kravs ett smidigt internt samarbete inom staden.
Upphandlingar, som beror alla stadens enheter bor skdtas centralt, av stadsjuristen. Innan
upphandling gors for endast ett serviceomrade bor alltid sakkunnig inom stadens
organisation konsulteras.

Personal

Inom stadens upphandlingsverksamhet garanteras personalens ftillrackliga kunskaper
betraffande upphandlingens tillvdgagangssatt och innehall genom kontinuerlig utbildning
och fortbildning.

Stadsjuristen ger stdd och handledning till de tjanste-/befattningsinnehavare som ansvarar
for upphandlingar.

Kvalitet och miljo

Malsattningen med upphandling ar att utifran verksamhetens behov och mal anskaffa varor
och tjanster med ratt kvalitet och till ratt kostnad. Vid upphandling vags kvalitets- och/eller
miljokrav in. Genom dessa krav kan staden paverka miljo, hdlsa och valbefinnande samt
varans eller tjanstens kvalitet. Vid upphandling foljs principen om hallbar utveckling.
Beroende pa upphandlingen kan i anbudsbegaran inga specificerade kvalitets- och miljokrav
sasom:

- miljéprofil och kvalitetsprofil

- verksamhetens policy och vision

- beskrivning av kvalitets-och/eller miljéledningssystem

- redovisning for kvalitetssakringsatgarder och/eller miljoledningsatgarder
- atgarder som sakerstéller standig forbattring




- krav pa leveranstid, service inom en viss tid
- miljomarkta produkter

- produktkvalitet

- leveranssdkerhet

- leveranstid

- leveransstracka

- forpackningsmaterial

- service och tekniskt stod

- garantitid

- sprak

- tidtabell

- specialkunnande

- stallforetradare som anlitas vid behov (upphandling av tjanster)
- utbildning (upphandling av tjanster)

- avfallshantering

Vid upphandling ska upphandlingsenheten ocksa beakta bestdammelserna i lagen om
bestadllarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstdaende arbetskraft

(1233/2006). Om anbudsgivaren anvander sig av underleverantorer skall dven dessa uppges i anbudet sa att
upphandlingsenheten &ven kan kontrollera dessa.

Upphandlingsenheten ska, senast innan upphandlingsavtalet ingds, begara utredning om att
anbudsgivaren iakttar de lagstadgade skyldigheterna och om tillampningen av
anstallningsvillkoren.

3. Upphandlingsforfarande

Oppet férfarande

Vid 6ppet kan alla intresserade ldamna anbud. Upphandlingen ska annonseras via stadens
hemsida. Oppet férfarande anvands sarskilt vid upphandling av varor och tjinster, som klart
kan specificeras och da det ar fraga om en upphandling som kan avgdras enbart pa basen av
priset. Upphandling som Overstiger nationella eller EU-troskelvarden publiceras pa HILMA
(www.hankintailmoitukset.fi). Anbudstiden ska vara minst 52 dagar.

Selektivt forfarande

Vid selektivt forfarande begars anbud fran ett pa forhand bestamt antal leverantorer, som
bedoms som tillforlitliga och leveransdugliga att genomféra den tilltankta upphandlingen.

Anbudsforfragan bor sandas ftill tillrackligt manga leverantorer, for att skapa en sa effektiv
och rattvis konkurrenssituation som mojligt. Om mdijligt, ska anbud begaras av minst tre




leverantorer. Ett ldgre antal anbudsgivare kan valjas endast, da tre godtagbara leverantorer
inte star att finna. Anbudsforfragan ska alltid inféras pa kommunens webbsidor.

For att hitta tdnkbara leverantorer, ska upphandlingsenheten publicera en annons om
selektivt anbudsférfarande pa HILMA. Intresserade féretag lamnar da en intresseanmalan
inom den utsatta tiden. Upphandlingsenheten valjer vilka leverantorer som godkanns, att
delta i anbudsforfarandet, enligt de krav som stélls i upphandlingsannonsen.

Selektivt forfarande anvands sarskilt vid upphandling, d@ man bor fasta vikt vid
leverantérernas lamplighet och da valet av leverantor gors enligt det totalekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet.

Upphandlingen ska grunda sig pa en skriftlig anbudsforfragan, utredning om anbudens
giltighet och jamforelse av anbuden. Behoérig myndighet besluter om upphandlingen.
Beslutet dokumenteras i ett protokoll (organ eller tjansteinnehavare). Till beslutet fogas
anvisning om andringssékande.

Forhandlat forfarande

Forhandlat forfarande kan anvdandas om upphandlingsenheten, vid 6ppet eller selektivt
forfarande, inte erhallit sadana anbud som motsvarar anbudsforfragan eller erhallit sddana
anbud som inte kan godkannas.

Forhandlat forfarande kan dven anvandas vid vissa, i § 34 i upphandlingslagen, angivna
situationer. Det finns inte specifikt angett hur forhandlat forfarande ska ga till, men det ar
viktigt att alla anbudsgivare behandlas lika och far samma mdjlighet att komplettera och
svara pa eventuella fragor och preciseringar. Ett mote kan hallas dar potentiella
anbudsgivare ges mojlighet att komma med egna kommentarer vad de kan anse vara viktigt
att beakta i den kommande upphandlingen.

Direktupphandling

Direkt upphandling kan anvandas vid foljande, i § 40 i upphandlingslagen, angivna
situationer:

1. da anbud eller ansdkningar inte har erhallits vid 6ppet eller selektivt forfarande
2. da upphandlingen, av tekniska, konstnarliga eller av skal som anknyter till ensamratt,
kan genomforas endast av en specifik leverantor




3. da avtal maste ingas pa grund av synnerlig bradska, som inte beror pa
upphandlingsenheten

4. daden vara som ska upphandlas, tillverkas enbart fér forskning, experiment,
produktutveckling eller vetenskapliga andamal
da upphandlingen géller varor som noteras och upphandlas pa en ravarumarknad
da varor kan inkopas sarskilt formanligt, t.ex. vid affarsidkares slutforsaljning
da upphandling gors pa basen av en projekttavling

Direkt upphandling kan dven goras vid tillaggsbestallningar, enligt de situationer som anges i
§ 41 i upphandlingslagen.

Direkt upphandling kan dessutom enligt direktivet nedan, anvandas i fall da upphandlingens
varde understiger 3 000 euro. Upphandlingsenheten bor dock sakerstalla att kostnaderna ar
skaliga.

En sadan bestédllning ska dock foregas av en kartlaggning av marknaden. Kartlaggningen
dokumenteras pa ett dndamalsenligt satt. Bestadllningen och dess villkor ska &ven
dokumenteras. Vid dokumentationen bor dven klargoras, att upphandlingen inte konstgjort
har uppdelats for att undgd bestammelserna om konkurrensutsattning. Ju hogre
upphandlingens varde ar, desto noggrannare dokumentation ar nédvandig.

Upphandlingsenhetens beslut om en direkt upphandling, ska dokumenteras pa ett sakenligt
satt och inom ramen for géllande befogenheter. Beslutet gors i form av beslut (organ eller
tjdnsteinnehavare) med anvisning for andringssokande eller i form av avtal om upphandling
enligt upphandlingsenhetens egna anvisningar och bedémning.

Ramavtal

Upphandlingsenheten kan genom oppet eller selektivt forfarande, vélja leverantérer som
godkanns for ett ramavtal. Minst tre leverantorer ska utses for ramavtal som ingas med flera
leverantorer. Ett ramavtal kan gélla hogst fyra ar.

Upphandlingsenheten kan handla direkt av de parter som ingar i ramavtalet, enligt
ramavtalets ursprungliga villkor. Upphandlingsenheten kan vid behov konkurrensutsatta en
upphandling mellan ramavtalets parter, speciellt i sddana situationer dar alla villkor inte ar
faststallda i ramavtalet.

Bestammelserna om ramavtal anges i § 42-43 i upphandlingslagen.




Omvand anbudsforfarande

Den upphandlande enheten kan dven ange kostnadselementen i forhallandet mellan pris
och kvalitet i form av ett fast pris eller en fast kostnad pa sa satt att anbudsgivarna
konkurrerar i fraga om kvalitetskriterier och helhetslésningar. Har avses s.k. omvant
anbudsférfarande eller fransk entreprenad dar den upphandlande enheten faststaller priset
eller kostnaderna som den ar beredd att betala den leverantdér som valjs. Anbudsgivarna
konkurrerar da enbart i fraga om kvalitetskriterier.

Upphandlande enheter som anvander omvant anbudsférfarande bor fasta sarskild vikt vid
faststdllandet av priset for att faktiskt fa sadana anbud som &dven kvalitetsmassigt moter
deras behov.

Samarbete vid upphandlingar

Hansel Ab (tidigare KL-Kuntahankinnat Oy, som &dgdes av Finlands Kommunforbund) och
TeeSe Botnia Oy Ab, ar sadana i upphandlingslagen § 20 avsedda upphandlingsenheter som
konkurrensutsatter, samt ingar ramavtal och upphandlingskontrakt for sina kommunkunder.
Vid behov deltar kommunen i upphandlingar som Hansel Ab samt TeeSe Botnia Oy Ab
verkstaller.

Upphandling hos anknutna enheter (sa kallad InHouse-upphandling)

Lagen om offentlig upphandling tillampas inte pa upphandling, som en upphandlingsenhet
gor hos formellt fristdende enheter (sjalvstandiga med tanke pa beslutsfattandet) om
upphandlingsenheten ensam eller tillsammans med andra upphandlade enheter 6vervakar
den fristdaende enheten pa samma satt, som enheten 6vervakar egna verksamhetsstallen och
om den fristdende enheten bedriver huvuddelen av sin verksamhet tillsammans med de
upphandlande enheter, som utévar bestammande inflytande 6ver den.

4. Direktiv for sma upphandlingar

Definition av sma upphandlingar

Med sma upphandlingar avses upphandling av varor och tjanster, som underskrider
nationella troskelvarden. Vid sma upphandlingar bor man alltid iaktta de allménna
principerna for god forvaltning, som sdkerstaller att anbudsgivare behandlas pa ett likvardigt
och icke-diskriminerande satt.

Vid sma upphandlingar ar malet ett enkelt och kostnadseffektivt forfarande, varfor
minimikraven for kvalitetsfaktorerna bor anges ftillrackligt noggrant i beskrivningen av
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foremalet for upphandlingen och dess tekniska specifikationer. Pa sa satt kan priset vara det
enda urvalskriteriet.

Vid sma upphandlingar ska upphandlingsenheten helst tillimpa antingen Oppet eller
selektivt forfarande.

Ekonomiska granser for sma upphandlingar

Varden i euro Varor och tjanster Utbildning Byggentreprenader

exklusive

mervardesskatt

Direktupphandling Under 3 000 Under 3 000 Under 3 000

Prisforfragan Minst 3 000 och Minst 3 000 och Minst 3 000 och
hogst 9 999 hogst 24 999 hogst 34 999

Konkurrensutsattning | Minst 10 000 och Minst 25 000 och Minst 35 000 och
hogst 29 999 hogst 99 999 hogst 149 999

Upphandling genom prisforfragan och direktupphandling kan anvdndas om ett
anbudsférfarande uppenbart inte skulle ge sadana fordelar ifrdga om pris eller andra villkor
som skulle 6vertraffa kostnaderna for konkurrensutsattningen. Direktupphandling kan ocksa
anvandas nar kvaliteten och prisnivan pa en vara eller tjanst ar kand eller nar varan inte kan
fas pa annat hall eller nar det ar fraga om en exceptionellt bradskande upphandling.

Konkurrensutsattning

All upphandling, vars berdknade sammanlagda varde 6verskrider nedan angivna belopp, ska
konkurrensutsattas genom ett upphandlingsforfarande

- varor och tjanster, till ett varde om minst 10 000 euro och hogst 29 999 euro

- utbildning, till ett varde om minst 25 000 euro och hogst 99 999 euro

- byggnadsentreprenader, till ett virde om minst 35 000 euro och hogst 149 000 euro

Konkurrensutsattningen sker genom ett 6ppet eller ett selektivt forfarande.

Oppet forfarande

Vid Oppet forfarande annonseras upphandlingen pa det satt som upphandlingsenheten
besluter. Upphandlingen ska dartill inforas pa Kristinestads stads webbsidor. Vid 6ppet
forfarande har alla villiga leverantorer mojlighet att pa begaran erhalla anbudsforfragan och
att 1amna anbud. Oppet férfarande anvands sarskilt vid upphandling av varor och tjanster,

2




som klart kan specificeras och da det ar fraga om en upphandling som kan avgoéras enbart pa
basen av priset.

Selektivt forfarande

Vid selektivt forfarande begars anbud fran ett pa forhand bestamt antal leverantorer, som
bedoms som tillforlitliga och leveransdugliga att genomféra den tilltdnkta upphandlingen.
Anbudsforfragan bor sandas ftill tillrackligt manga leverantorer, for att skapa en sa effektiv
och rattvis konkurrenssituation som mojligt. Om maijligt, ska anbud begaras av minst tre
leverantorer. Ett lagre antal anbudsgivare kan valjas endast, da tre godtagbara leverantorer
inte star att finna. Anbudsforfragan ska alltid inféras pa stadens webbsidor.

Selektivt forfarande anvands sarskilt vid upphandling, d@a man boér fasta vikt vid
leverantérernas lamplighet och da valet av leverantor gors enligt det totalekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet.

Upphandlingen ska grunda sig pa en skriftlig anbudsforfragan, utredning om anbudens
giltighet och jamforelse av anbuden. Behorig myndighet besluter om upphandlingen.
Beslutet dokumenteras i ett protokoll (organ eller tjansteinnehavare). Till beslutet fogas
anvisning om andringssékande.

Prisforfragan

For upphandling, vars berdknade sammanlagda varde Overskrider 3 000 euro, kan
upphandling ske genom en prisforfragan om upphandlingens varde inte Overstiger ovan
angivna granserna.

Prisuppgifter ska begdrs av minst tre leverantérer per e-post eller brev for att sakerstalla
tillforlitligheten i prisuppgifterna. | prisjamforelser kan dven anvandas kanda dagspriser.

Upphandlingsenheten kan &ven, enligt eget overvdgande, beakta kvalitetsaspekter vid
prisforfragan. Upphandlingen ska grunda sig pa en skriftlig prisférfragan, utredning om
anbudens giltighet och jamforelse av anbuden. Upphandlingsenhetens beslut om
upphandlingen ska dokumenteras pa ett sakenligt satt och inom ramen for géllande
befogenheter. Beslutet gors i form av beslut (organ eller tjansteinnehavare) med anvisning
for andringssokande eller i form av avtal om upphandling enligt upphandlingsenhetens egna
anvisningar och bedémning.




Direkt upphandling

Om upphandlingens varde understiger 3 000 euro kan avtal om upphandlingen goras direkt
med en lamplig leverantér. Upphandlingsenheten kan goéra en bestdllning, utan
anbudsforfragan eller genom att fatta ett upphandlingsbeslut, pa basen av ett anbud som
begérts av endast en leverantor. Upphandlingsenheten maste sakerstélla att kostnaderna ar
skaliga.

En sadan bestédllning ska dock foregas av en kartlaggning av marknaden. Kartlaggningen
dokumenteras pa ett dndamalsenligt satt. Bestadllningen och dess villkor ska &ven
dokumenteras. Vid dokumentationen bor dven klargoéras, att upphandlingen inte konstgjort
har uppdelats for att undgd bestammelserna om konkurrensutsattning. Ju hogre
upphandlingens varde ar, desto noggrannare dokumentation ar nédvandig.

Upphandlingsenhetens beslut om en direkt upphandling, ska dokumenteras pa ett sakenligt
satt och inom ramen for gallande befogenheter. Beslutet gors i form av beslut (organ eller
tjansteinnehavare) med anvisning for andringssdkande eller i form av avtal om upphandling
enligt upphandlingsenhetens egna anvisningar och bedémning.

Direkt upphandling av sarskilda skal

Direktupphandling kan, av sarskilda skal, daven tillampas vid upphandling som Overstiger de
ovan angivna nivaerna, men understiger nivan for de nationella gransvardena. Som sarskilda
skal ska betraktas skdl, som upphandlingsenheten inte har kunnat forutse, varfor det
uppstatt synnerlig bradska med upphandlingen.

Upphandlingsenheten maste da pa ett godtagbart satt, kunna motivera varfor
upphandlingen ar absolut nédvandig, bradskande och varfér enheten inte har kunnat forutse
bradskan. Upphandlingsenhetens beslut om upphandlingen ska dokumenteras pa ett
sakenligt satt och inom ramen for gdllande befogenheter. Beslutet gors i form av beslut
(organ eller tjansteinnehavare) med anvisning for andringssdkande eller i form av avtal om
upphandling enligt upphandlingsenhetens egna anvisningar och bedémning.

Forhandlingar

Vid behov kan upphandlingsenheten, vid sma upphandlingar (6ppet eller selektivt
forfarande), fora forhandlingar, som syftar till att klarligga innehallet i anbudet eller
bestéllarens krav. Likabehandling av anbudsgivarna far dock inte dventyras. En férhandling
enbart for att justera anbudens pris ar forbjuden.




5. Upphandlingsprocessens steg

10.

11.

12.

Definition av uppgiften
- varor
- tjanster
- byggentreprenader

Konkurrensutsattning
- val av upphandlingsférfarande
- ekonomiskt mest fordelaktigt (faststallande av lagsta pris, kostnadsmassigt
mest fordelaktiga eller det basta forhallandet mellan pris och kvalitet)
- faststallande av urvalskriterier

Uppgorande av anbudsforfragan

Upphandlingsannons (annonsering) och distribution av underlagen till potentiella
leverantorer. Anbudsforfragan blir offentlig i samband med att annonsen publiceras i
Cloudia/Hilma. Anbudsforfragan far inte delges nagon eventuell anbudsgivare innan

annonsen publicerats (krav pa likabehandling)

Mottagande av anbud

Oppnande av anbud (protokoll undertecknat av minst 2 personer)

Innehallsgranskning och sammanstallning av anbud

Kvalificering av anbudsgivare (uppfyller anbudsgivares tekniska, ekonomiska och
andra definierade forutsattningar som angetts i anbudsforfragan). Grunder for
uteslutning av kandidat anges i upphandlingslagen

Utvardering/jamforelse av anbud och anskaffningsforslag av de anbudsgivare vilka
inte uteslutits i punkt 8 (dokumenteras, t.ex. tabell 6ver podngsattning)

Upphandlingsbeslut fattat av det organ eller tjansteinnehavare som har
beslutanderatt. Beslutet innehaller motivering utgaende fran stallda kriterier

Delgivning av beslut till sakdgare/delaktiga

Avtal/kontrakt eller bestallning efter att tidsfristen for omprovning,
upphandlingsrattelse eller besvar hos marknadsdomstolen gatt ut




13. Uppfdljning av avtal och besiktning genomférs vid mottagandet av varor och tjanster
utan drojsmal

14. Uppbevaring av upphandlingsdokumenten

Sma upphandlingar (under 60 000 € - varor och tjanster) vilka inte foljer Lag om offentlig
upphandling och koncession har en férenklad upphandlingsprocess jamfért med
ovannamnda.

Inom Kristinestads stad foljer alla enheter samma rutiner géllande upphandlingsprocessen.

6. Innehall i anbudsforfragan, kontroll av varan samt reklamation

Innehallet i anbudsforfragan bestams olika for varor, tjanster och byggentreprenader. Ocksa
upphandlingens varde paverkar innehallet.

| anbudsforfragan ska beroende pa upphandlingens karaktér, art och varde féljande faktorer
anges/kontrolleras:

1. Uppgifter om den upphandlande enheten

2. Upphandlingens innehall, d.v.s.
- mangd
- sarskilda egenskaper hos de varor och tjanster som ska upphandlas
- tekniska innehallet i ett byggarbete

3. Upphandlingens forfarande och art
4. Anbudsgivarens l[amplighet kontrolleras via ESPD-dokumentet vid EU-upphandlingar

5. Vid nationella upphandlingar och upphandlingar under troskelvardet for nationella
upphandlingar kontrollerar den upphandlande enheten de i bestallaransvarslagen
angivna kraven pa utredningsskyldighet:

- utredning om huruvida foretaget ar infort i forskottsuppbordsregistret,
arbetsgivarregistret och registret over mervardesskattskyldiga

- handelsregisterutdrag

- utredning 6ver betalda skatter

- intyg over tecknande av pensionsforsakringar for arbetstagare och over betalning av
pensionsforsakringsavgifter eller utredning om att en betalningsdverenskommelse
ingatts angaende pensionsforsakringsavgifter som forfallit till betalning

- enredogorelse for vilket kollektivavtal som ska tillampas pa arbetet eller for de
centrala anstallningsvillkoren

- enredogorelse for hur foretagshalsovarden ar ordnad

- ettintyg Over att lagstadgad olycksfallsforsakring tecknats (i avtal som galler
byggverksamhet).




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

P3a begdran ska leverantoren uppvisa ovanndmnda dokument. Intygen far vara daterade
hogst tva (2) manader fore anbudets inlamningsdag. Detta géller dven eventuella
underleverantdrer som uppgetts av anbudsgivaren.

Grunder for val av anbud med ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet (lagsta pris eller
kostnadsmassigt mest fordelaktigt eller har det basta forhallandet mellan kvalitet och
pris) och detaljerade urvalskriterier. Priser ska anges som nettopriser (moms 0 %).
Omvand moms pa byggtjanster.

Mojlighet att lamna delanbud eller alternativa anbud

Krav pa service- och bruksanvisningar samt utbildning som ska inga i arbetet

Mojlighet att fa eventuella reservdelar, mojligheter till service och reparation etc.
Leveranstid och -plats

Tidsfrist for limnande av anbud samt adress dit anbudet ska skickas och den benamning
som ska anges pa anbudet

Hur lange anbudet ska galla
Betalningsvillkor och eventuella sakerheter

Om anbudet forutsatts ha ett fast pris eller om man godkdnner ett pris som binds till en
viss grund for prisforandring, prisbindningen ska anges i anbudsforfragan

Forsakringsskyldighet

Pa vilket/vilka sprak anbudet ska lamnas in och vilket/vilka sprak som anvands vi
tilldmpningen av kontraktet

Affarshemlighet som eventuellt kan inga i anbudet bor anges i skild bilaga, som forses
med marke "icke offentliga uppgifter” av anbudsgivaren

De allménna avtalsvillkor inom verksamhetsomradet som tillampas

- JYSE 2022 TJANSTER allminna avtalsvillkor fér offentlig upphandling av tjanster
- JYSE 2022 VAROR allmanna avtalsvillkor for offentlig upphandling av varor

- YSE 1998 allmanna avtalsvillkor for byggnadsentreprenader

- KSE 2013 allmanna avtalsvillkor for konsultverksamhet

- KE 2008 allmanna avtalsvillkor for maskin- och transporttjanster

- JIT 2015 allmanna avtalsvillkor for offentliga sektorns IT-upphandlingar

Den instans dar meningsskiljaktigheter ska behandlas




20. Vid upphandlingar som Overstiger EU:s troskelvarden ges en hanvisning till en publicerad
forhandsannons eller upphandlingsannons som publiceras pa Kristinestads stads
webbsida

Mottagningskontroll och verifiering av produkt

Nar varorna mottas granskas

- att leveranstiden inte 6verskridits

- att ratt vara levererats och att antalet stammer

- attvaran ar felfri

- attvaran ar levererad till ratt plats

- attvaran har ratt pris (enligt bestallning/avtal)

- att produkten motsvarar forvantningarna. Detta gors mot bestallning eller avtal.
Resultatet godkanns eller noteras med eventuella problem. Detta ligger som grund
for granskning av fakturan i ett senare skede.

Reklamationer

Reklamationer gors da leveransen inte motsvarar den éverenskomna eller férvantade nivan.
Efter tre (3) reklamationer fattas beslut om fortsatta atgarder av budgetansvarig for
respektive enhet. Vid upprepade fel kan avtalet sdgas upp eller hdavas med omedelbar
verkan.

7. Offentlighet, sekretess, beslut, delgivning och arkivering

Offentlighet

Vid offentlig upphandling blir anbudsforfragan offentlig i samband med att annonsen
publiceras pa HILMA. Anbudsférfragan far inte delges ndgon part innan annonsen
publicerats (kravet pa likabehandling). For att alla leverantorer ska fa samma information
samtidigt, ar det skal att fragor och tillaggsinformation ska begdras skriftligen fore ett visst
datum och svaren publiceras pa tidpunkt och plats som framkommer redan i
upphandlingsforfragan. Detta betyder att alla eventuella leverantérer far samma
tillaggsinformation vid samma tidpunkt.

Foljande handlingar ar alltid sekretessbelagda:
- Intyg om skatteskuld
- Affarshemligheter som eventuellt ingdr i anbudet
- Enhetspriser

Observera! Totalpriset dr aldrig hemligt — blir offentligt da upphandlingskontrakt ingatts,
dvs i praktiken da kontraktet undertecknats.




Tidpunkten nar en handling blir offentlig

Uppgifter om anbudsfoérfragningar och vilka anbudsgivarna (sakagarna) ar, blir offentliga for
allmanheten nar beslut fattats. (Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 21.5.1999/621,
24 § mom.17 p).

| beredningen till stadsstyrelsens, namndens eller sektioners behandling av upphandlingen
anges antalet lamnade anbud, men inga uppgifter om vilka anbudsgivarna ar. (Enligt Lag om
offentlighet i myndigheternas verksamhet har Kristinestads stad rétt att ange anbudsgivarna
i beredningen, men om offentlighet anses pdverka konkurrensbeteende kan uppgifterna
hemlighdllas).

Upphandlingsbeslutet blir offentligt (t.ex. uppgifter om anbudsgivarna, vems anbud
godkdnts) da beslutet fattats och protokollet undertecknats och justerats. Observera att
inkomna anbud inte ar offentliga fér ndgon annan an sakdgarna i detta skede.

Med undantag foér affarshemligheter blir anbuden, ansdkningar om deltagande i offentlig
upphandling och andra upphandlingsdokument offentliga for allmdanheten forst nar
upphandlingsavtal har slutits (undertecknats). (Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet
621/1999, 7 §2 mom).

Sammandrag av upphandlingsdokumentens offentlighet:

Dokument Blir offentlig for parter Blir offentligt for
allmanheten
Anbud Efter att Efter att

upphandlingsbeslutet
undertecknats
(tjansteinnehavare) eller

protokollet justerats (organ)

upphandlingskontraktet
ingatts

Intyg om skatteskulder

Sekretessbelagt

Sekretessbelagt

Affarshemligheter som
ingar i anbudet

Sekretessbelagda

Sekretessbelagda

Begdran om

kompletteringar av anbud,

Efter att
upphandlingsbeslutet

Efter att
upphandlingskontraktet

utredningar undertecknats ingatts
(tjansteinnehavare) eller
protokollet justerat (organ)
Upphandlingsbeslut Efter att Efter att

upphandlingsbeslutet
undertecknats
(tjansteinnehavare) eller

upphandlingsbeslutet
undertecknats
(tjansteinnehavare) eller




protokollet justerat (organ) | protokollet justerat (organ)

Upphandlingskontrakt Efter att kontraktet ingatts Efter att kontraktet ingatts

Om man beslutar att avbryta en upphandling, kan givna anbud med stéd av 24 §i 1 mom. 17
punkten i offentlighetslagen hemlighallas fram ftill att den upphandlande enheten har fattat
beslut i det upphandlingsférfarande som foljer pa avbrytandet av upphandlingen eller
beslutat att avsta fran hela upphandlingen. Hemlighallandet av anbuden garanterar att
konkurrenterna inte far fordelar i det nya anbudsforfarandet pa grund av avsléjanden om
anbuden som kan hindra den upphandlande enhetens modjligheter till fordelaktiga
upphandlingar.

Upphandlingsbeslut och protokollforing

Beslut med alla uppgifter (poangberakningar, anbudsjamférelser) samt anvisning om
upphandlingsrattelse och omproévning eller besvar till marknadsdomstolen ska delges
anbudsgivarna per e-post da beslut fattats. Anbudsgivarna har dven ratt att fa ta del av
inkomna anbud pa begaran. Dagen for avsandandet av upphandlingsbeslutet betraktas som
den tidpunkt da anbudsgivarna mottagit beslutet och besvarstiden borjar 16pa fran denna
dag.

Observera att dagen for avsdndandet av meddelandet ska sdrskilt anges i brevet ftill
anbudsgivarna.

Vilka uppgifter delges uteslutna anbudsgivare
Anbudsgivare som uteslutits har ratt till uppgifter ur handlingar som den kan ha ett rattsligt

intresse av. Anbudsgivaren ska kunna bedéma om anbudet har behandlats pa lika grunder

vid uteslutningen som de 6vriga anbudsgivarnas anbud.

Anbudsgivare utesluts pa grund av att

- anbud lamnats efter utsatt tid eller

- anbudsgivarens kvalifikationer (anbudsgivarens lamplighet) ar bristfalliga eller inte
tillrackliga

- Om den upphandlande enheten tidigare haft daliga erfarenheter av anbudsgivaren.
Grunden for att tillampa detta ar tidigare reklamationer som inte atgardats korrekt
och inom utsatt tid.

- Tidigare stdmningar och rattegangsforfaranden av anbudsgivaren som varit
omotiverade pga. konfliktens art

Upphandlingsbeslutet, som ska innehalla motiveringar till uteslutningen, delges
anbudsgivaren. Ifall uteslutningen beror pa bristfélliga kvalifikationsuppgifter ska andra
anbudsgivares kvalifikationsuppgifter framga av upphandlingsbeslutet. Anvisning om
upphandlingsrattelse och omproévning eller besvar till marknadsdomstolen fogas till beslutet.
Daremot bifogas inga anbudsjamforelse- eller poangbedéomningsdokument till beslutet.




Anbud forkastas pa grund av att anbudet inte motsvarar anbudsfoérfragan.
Upphandlingsbeslutet, som innehaller motiveringar till férkastande av anbud delges med
anvisning om upphandlingsrattelse och omprovning eller besvar till marknadsdomstolen.

Upphandlingsbeslut och protokollféring
Med beaktande av upphandlingens karaktdar och omfattning ska beslutsprotokollet for
nationella och EU-upphandlingar innehalla foljande uppgifter och motiveringar:
- en allman beskrivning av upphandlingen
- nar upphandlingen annonserats pa HILMA/Cloudia och annonsens nummer
- upphandlingsforfarande (t.ex. oppet forfarande)
- avvilka foretag anbudet begarts och vilka som lamnat anbud
- konstaterande om anbudsgivarna uppfyller krav pa kvalifikationer/eventuell
uteslutning pa grund av bristfalliga kvalifikationer
- konstaterande huruvida anbuden stammer 6verens med anbudsforfragan/eventuellt
forkastande av anbud
- utvardering av anbuden inklusive jamforelse- och poangbedémningsdokument.
(Observera att jamforelse- och podangbedomningsdokument inte delges uteslutna
anbudsgivare).
- val av vinnande anbud med motiveringar enligt urvals- och utvarderingskriterierna i
anbudsforfragan
- tidpunkten da avtalet uppstar
- anvisningar vid andringssdkande

Dataskyddsférordningen och upphandling’

Dataskyddsforordningen definierar personuppgift som varje upplysning som avser en
identifierad eller identifierbar fysisk person, dvs. en manniska. En identifierbar fysisk person
ar en person som direkt eller indirekt kan identifieras sarskilt med hanvisning ftill en
identifierare som ett namn, ett identifikationsnummer, geografisk information eller online-
identifikatorer eller en eller flera faktorer som ar specifika for den fysiska personens fysiska,
fysiologiska, genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.

Upphandlingsdokumentens uppbevaring och arkivering
(galler upphandlingar vars varde 6verstiger 5.000 €)

Med upphandlingsdokument avses foljande:
- anbudsforfragan
- Oppningsprotokoll med lamnade anbud i original
- anbudsjamforelse- och podangbeddmningsdokument
- upphandlingsbeslut

! Hur ska dataskyddsférordningen beaktas vid konkurrensutséttning av offentlig upphandling?
(Kommunférbundet 2017)




Upphandlingsdokumenten i original bevaras och arkiveras av den myndighet/
tjdnsteinnehavare som fattat upphandlingsbeslutet i Cloudia.

Alla handlingar (annons, anbud, dven forkastade anbud, 6ppningsprotokoll m.m.) som beror
upphandling skall sparas 10 ar fran garantitidens utgang eller fran éverlatelsetidpunkten.

Ar det frdga om upphandling for en viss tid (leasing, hyra) sparas handlingarna giltighetstiden
plus 10 ar. Finns ingen angiven tidpunkt sparas handlingarna 10 ar. D3 inga inkomna anbud
kan antas bor motivering till férkastande av anbud alltid motiveras i beslutet. Beslutet och
anbuden sparas i 10 ar.

Ingar EU-medel skall alla handlingar sparas 10 ar fran den sista utbetalningen rdknat fran
programperiodens slut.

Delgivning av upphandlingsbeslut

Vid offentlig upphandling tillampas lagen om offentlig upphandling och koncession
(1397/2016, UpphL) och vid upphandling enligt denna lag géller ett eget forfarande for
sokande av andring som foreskrivs om i upphandlingslagen. Besvarsratt har i regel
anbudsgivarna i anbudsforfarandet. (Enligt UpphL 145 § far “den som arendet géller” anfora
besvar.)

Trots att upphandlingslagen inte i 6vrigt tillampas pa upphandlingar som inte omfattas av
lagens tillampningsomrade, far anbudsgivarna dock yrka pa upphandlingsrattelse enligt 135
§. Da stélls yrkandet direkt till den som fattat upphandlingsbeslutet. Anbudsgivarna far
dessutom begdra om omprévning och anféra kommunalbesvar enligt kommunallagen.

Eftersom omprovnings- och besvarsforfarandet enligt kommunallagen ocksa ger
kommunmedlemmar besvarsritt, ska beslut om sma upphandlingar som inte omfattas av
upphandlingslagens tillampningsomrade delges i det allmdnna datanatet enligt KomL 140 §,
liksom Ovriga kommunala beslut.

Lagar och anvisningar

- Lag om offentlig upphandling och koncession 1397/2016

- Lag om upphandling och koncession inom sektorerna vatten, energi, transporter och
posttjanster 1398/2016

- Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 621/1999

- Lag om bestéllarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende
arbetskraft 1233/2006

- Lag om andring av lagen om bestallarens utredningsskyldighet och ansvar vid
anlitande av utomstaende arbetskraft 678/201

- Dataskyddsfoérordningen

Bilagor

Mall for ppningsprotokoll




Mall for besvarsanvisningar
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