KST/KH xx.xx.2023 § xx

Upphandlingsanvisningar for Inga kommun



1. Inledning

| kommunerna utgdr upphandlingarna en betydande helhet med saval ekonomiska som dven sociala
och ekologiska konsekvenser. De har anvisningarna omfattar olika slags varu- och
tjansteupphandlingar samt entreprenader som avses i upphandlingslagen. Med noggrann planering
av upphandlingarna och ett gemensamt regelverk kan man uppna bade ekonomiska och kvalitativa
fordelar.

Ingd kommun genomfor sina upphandlingar i enlighet med dessa upphandlingsanvisningar.

Pa allman niva styrs upphandlingar av

e EU:s upphandlingsdirektiv

e Lagen om offentlig upphandling och koncession (upphandlingslagen)

e Lagen om upphandling och koncession inom sektorerna vatten, energi, transporter och
posttjanster (forsérjningslagen)

e Lagen om bestéllarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende
arbetskraft, 1233/2006 och dndringen 469/2012 (bestillaransvarslagen)

¢ Kommunallagen

¢ De allmanna avtalsvillkoren for offentlig upphandling , de s.k. JYSE-villkoren 4/2022

e Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet

Av Inga kommuns styrdokument styrs upphandlingar av
e Inga kommuns forvaltningsstadga
¢ Ingd kommuns koncerndirektiv
e Anvisningar for intern kontroll och riskhantering
e Kommunens strategi och temainriktade verksamhetsprogram som fullmaktige har godkant
(t.ex. gemensamma malsattningar i projektet Mot en koldioxidneutral kommun (Hinku))
e Kommunens arliga budget och budgetplan

Dartill beaktar upphandlingsanvisningarna
e Nationell strategi for offentlig upphandling 2020 med vilken man stravar mot ekologiskt,
socialt och ekonomiskt ansvarstagande samt bl.a. framjande av innovationer
e Information om miljéaspekter pa webbplatsen upphandling.fi (Upphandlingarnas betydelse
for fraimjandet av miljoaspekter )

2.  Kommunens upphandlingsorganisation

Den upphandlande enheten ar en specifik aktor (bestéllaren) vars roll definieras i Lagen om offentlig
upphandling och koncession 29.12.2016/1397 (férkortad till upphandlingslagen i detta dokument) och
som ska folja upphandlingslagen i sina upphandlingar. Den upphandlande enheten dr den organisation
som utfor upphandlingen och som representeras av t.ex. kommunens eller samkommunens organ
eller tjansteinnehavare.

Den upphandlande enheten eller en organisation som tillhor den ingar avtal och bestiller.
Sektorcheferna ansvarar for upphandlingarna pa sina egna sektorer i enlighet med kommunens
strategi och upphandlingsanvisningarna. Befogenheterna for att fatta upphandlingsbeslut specificeras
i forvaltningsstadgan for Inga kommun.

Upphandlingsorganisationen ska beakta bestallaransvarslagen (dvs. Lagen om bestdllarens
utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstdende arbetskraft). Bestallaransvarslagen



tilldmpas for arbete vars varde Overstiger 9 000 euro (0 % moms) och som utférs i en
bestdllarorganisation eller som hyrt arbete i over 10 dagar med vissa begransningar.
Om forutsattningarna i bestallaransvarslagen uppfylls ska den utsedda leverantoren lamna in de
utredningar som bestéllaransvarslagen kraver innan avtalet/bestéllningen goérs (utdrag ur
handelsregistret, forskottsuppbordsregistret och arbetsgivarregistret, utredning om betalning av
skatter och pensionsférsakringar, redogorelse for vilket kollektivavtal som tillampas samt redogorelse
for hur foretagshalsovarden ordnas).

3.  Principer for offentlig upphandling

Upphandlingslagstiftningen har som mal att effektivera anviandningen av offentliga medel, framja
innovativ och hallbar upphandling av hog kvalitet och garantera likvardiga mdjligheter for
foretag/anbudsgivare att ge anbud. | praktisk upphandlingsverksamhet foljer man och betonar den
offentliga sektorns principer for god upphandlingssed. Dessa principer iakttar inte vdsentliga skillnader
i forfarandet i olika stora upphandlingar:

e Upphandlingarna ska utféras pa ett ekonomiskt och andamalsenligt satt.

o Befintliga konkurrensforhallanden ska utnyttjas i upphandlingarna.

¢ Bland anbuden ska man godkadnna det som ar totalekonomiskt mest fordelaktigt eller har
det lagsta priset i enlighet med det som star i anbudsbegaran. Detta kan innebéra att
anbudet har det lagsta priset, de mest fordelaktiga kostnaderna eller det basta
forhallandet mellan pris och kvalitet.

e Principerna for likvardighet och icke-diskriminering beaktas. Mer om det i kapitel 5.

4.  Upphandlingarnas troskelvarden och upphandlingsforfarandena

4.1 Indelning i kategorier enligt upphandlingslagen

Upphandlingarna indelas tre kategorier utgaende fran deras ekonomiskt varde:

¢ Upphandlingar som understiger upphandlingslagens de nationella troskelvardena, dvs. sma
upphandlingar

e Upphandlingar som overstiger de nationella troskelvardena, dvs. nationella upphandlingar
och

e EU-upphandlingar som overstiger EU-troskelvardena

e Dessa upphandlingsanvisningar ar av sarskilt stor betydelse nar det géller sma
upphandlingar som understiger de nationella troskelvardena och som inte omfattas av
skyldigheterna i upphandlingslagen.

Nationella troskelvdarden

Nar dessa anvisningar utarbetas tillimpas féljande nationella troskelvarden exklusive moms i enlighet
med upphandlingslagen:

1) 60 000 euro vid upphandling av varor, tjanster och projekttavlingar

2) 150 000 euro vid upphandling av byggentreprenader

3) 400 000 euro vid upphandling av social- och hdlsovardstjanster (bilaga E, punkterna 1-4)

4) 500 000 euro vid upphandling av andra sarskilda tjanster (bilaga E, punkterna 5-15)

5) 500 000 euro vid upphandling av koncessioner.



EU-tréskelvarden

EU-troskelvdardena baserar sig pa upphandlingsdirektivet och koncessionsdirektivet, och vardena
exklusive moms ar féljande:

1) 215 000* euro vid varor, tjanster och projekttavlingar

2) 5 382 000* euro vid byggentreprenader

*Europeiska kommissionen justerar EU-troskelvdrdena med en forordning vartannat ar; senast fr.o.m.
1.1.2022.

4.2 Forsorjningslagen

EU-troskelvardena som baserar sig pa forsorjningsdirektivet och koncessionsdirektivet ar foljande
exklusive moms:

1) 431 000* euro vid upphandling av varor, tjanster och projekttavlingar

2) 1000 000* euro vid upphandling av social- och hdlsovardstjanster samt andra sarskilda tjanster som
avses i bilaga C

3) 5382 000* euro vid upphandling av byggentreprenader och koncessioner

*Europeiska kommissionen justerar EU-troskelvdardena med en forordning vartannat ar; senast fr.o.m.
1.1.2022.

Lagen tillampas inte pa upphandlingar som understiger EU-troskelvardena.

4.3 Upphandlingsforfaranden

Oppet forfarande

Vid ett o6ppet forfarande publicerar den upphandlande enheten en upphandlingsannons och
tillgdngliggdr samtidigt Oppet och elektroniskt en anbudsforfragan utifran vilka intresserade
leverantorer far lamna anbud.

Selektivt forfarande

Vid ett selektivt forfarande publicerar den upphandlande enheten en annons om upphandlingen som
alla intresserade leverantorer far anséka om att fa delta i. Endast anbudssékande som den
upphandlande enheten har valt far [imna anbud.

Direktupphandling

Direktupphandling innebar att bestéllningen gors hos den utsedda leverantéren utan
konkurrensutsattning. Direktupphandling kan anvadndas som forfarande i de fall som ndmns i
kommunens férvaltningsstadga. Mer om det i kapitel 4.3.

Vid upphandlingar vars varde uppgar till minst EU-troskelvardet ska de férfaranden som avses i kapitel

5 i lagen iakttas. Pa upphandlingar vars varde uppgar till minst EU-tréskelvardena tillampas det som
foreskrivs om upphandlingskontrakt i kapitlen 1-10 och 14-16 i upphandlingslagen.

4.3 Upphandlingsforfaranden i enlighet med kommunens upphandlingsanvisningar

Troskelvardena i kommunens forvaltningsstadga

All inképsdata publiceras arligen pa kommunens hemsida.

Granserna for sma upphandlingar har faststallts i Ingd kommuns férvaltningsstadga.



Upphandlingar vars varde understiger 10 000 euro

e den som genomfor upphandlingen agerar efter eget gottfinnande inom ramen for
forvaltningsstadgan och budgeten i enlighet med god upphandlingssed

e dven direktupphandling ar mojlig bl.a. om upphandlingens varde ar ringa (upphandlingens
ringa varde beddms utgaende fran verksamhetsomradets upphandlingsvolymer och
upphandlingens art)

e nagot tjansteinnehavarbeslut behéver inte fattas, upphandlingsdokumenten fors in i
arendehanteringssystemet

e urvalsgrunderna ska motiveras for chefen vid behov

Upphandlingar vars varde overstiger 10 000 euro men understiger 50 000 euro
e anbudsbegaran publiceras i portalen Tarjouspalvelu.fi och pa kommunens webbplats
e anbudsbegidran kan ocksa skickas direkt till limpliga leverantérer av varor eller tjanster
e svaren ska skickas per e-post till kommunens officiella e-postadress
e upphandlingsbeslutet fattas utgaende fran de grunder som namns i
forfragningsunderlaget
e ett tjdansteinnehavarbeslut fattas om upphandlingen

5.  Planering och beredning av upphandlingar

Planering av upphandlingar hor till Ingd kommuns ordinarie planering av anvandning av medel.

Planering av upphandlingar innebar att man bekantar sig med leverantérsmarknaderna, utreder olika
alternativ for genomforandet, analyserar slutanvandarnas behov, eventuella interna och externa
begransningar, upphandlingens strategiska val, valet att gora sjdlv eller kdopa samt gor
forhandsanalyser av de alternativa I6sningarna. | planeringen av upphandlingar ska man ta i beaktande
att upphandlingsprocessen fér upphandlingar som Overstiger EU-troskelvardet vanligtvis tar 6-12
manader att genomfdra, och dven nationella upphandlingar borde inledas fyra (4) manader innan
avtalet onskas trada i kraft.

Upphandlingarnas miljokonsekvenser, socialt ansvar, inverkan pa sysselsattningen, innovativitet,
framjandet av inhemsk produktion och de lokala foretagens mojligheter att delta i
konkurrensutsattningar beaktas pa ett andamalsenligt satt med tanke pa kommunens basta.

Energi- och klimatavtalet och kommunernas energieffektivitetsavtal ar férbindelser som Ingd kommun
ska beakta i offentliga upphandlingar.

Principerna for 6ppenhet, likvardighet och icke-diskriminering ska beaktas i upphandlingen oavsett
storleken pa upphandlingen. Tillrackliga resurser reserveras for planeringen av upphandlingarna, och
hallbarhet efterstravas pa alla upphandlingens delomraden.

5.1 Planering av upphandlingar

Upphandlingens andamalsenlighet och totalekonomiska férdelaktighet forutsatter att upphandlingen
gors pa ett planmassigt och ekonomiskt satt samt att principerna fér hallbar utveckling iakttas.

Planeringsprocessen ar Oppen. Det innebdr att man i processen iakttar bestammelserna i bl.a.
kommunens forvaltningsstadga, férvaltningslagen och i § 138 i upphandlingslagen. Da &r kriterierna
som kravs av anbudsgivarna enhetliga och transparenta.



Marknadsdialogen ar en del av upphandlingens planeringsskede for att skaffa mer information om
produkter och tjdnster som finns pa marknaden och dven for att marknadsféra den kommande
upphandlingen. Marknadsdialogen &r ocksa ett bra satt att utveckla upphandlingsprocessen, att
sdkerstalla att upphandlingen genomfdrs pa Onskat satt och att férdjupa samarbetet mellan
bestallaren och leverantéren. Nar det galler en upphandling som ar ny fér kommunen, gors sallan och
som omfattar ett utvecklingsintresse, ar marknadsdialogen obligatorisk.

Inga vill vara en féretagarvanlig kommunen. Utgangslaget vid storre investeringar eller kdp av varor
ska vara att upphandlingen delas i andamalsenliga helheter for att 6ka intresset for
upphandlingshelheten. Verksamhetsorganen ska i god tid innan stérre upphandlingar diskutera
upphandlingens malsattningar, kriterier och uppdelning i delar sa att upphandlingshelheterna blir
andamalsenliga ur marknadens synvinkel.

Pa sin webbplats har kommunen en upphandlingskalender dar varje ansvarig enhet ska meddela om
sina upphandlingar.

5.2 Konkurrensutsattning och kriterier

Upphandlingsforfarandet ar i forsta hand 6ppet eller selektivt. Den upphandlande organisationen
specificerar upphandlingens kriterier fran fall till fall, men kommunens strategiska malsattningar lyfts
fram. | anbudsbegéran ber man anbudsgivaren svara pa malsattningarna pa ett konkret satt om
moijligt.

Vid faststdllandet av upphandlingens kriterier betonas beaktandet av kvalitet sarskilt nar varans eller
tjanstens egenskaper specificeras och planeras innan konkurrensutsattningen inleds. Kvaliteten kan
beaktas vid planeringen av féremalet for upphandlingen, men ocksa genom att inkludera férutom de
lagenliga kraven dven projektspecifika krav t.ex. pa leverantorens lamplighet.

Bedomningen av offentliga anbud sker i tva faser. Forst bedoms anbudssékandens eller
anbudsgivarens lamplighet varefter man beddmer anbuden. Darfor ar det viktigt att separat
specificera kraven som géller anbudsgivarens lamplighet och kraven som galler féremalet for
upphandlingen. Dartill faststélls urvalsgrunderna fér upphandlingen.

5.2.1 Anbudsgivarens lamplighet

Den upphandlande enheten kan stalla krav pa anbudssékandenas eller anbudsgivarnas registrering,
ekonomiska och finansiella stallning samt tekniska och yrkesmassiga kvalifikationer.

Kraven ska framga i upphandlingsannonsen. Kraven ska vara kopplade till foremalet for upphandlingen
och de ska sta i proportion till upphandlingens art, anvandningsindamal och omfattning.
Anbudssdkande eller anbudsgivare som inte uppfyller de minimikrav som den upphandlande enheten
staller ska uteslutas ur anbudsférfarandet.

Med hjalp av kraven ska det ga att pa ett behorigt satt sdkerstilla att anbudssdkanden eller
anbudsgivaren har ratt att utéva yrkesverksamhet och att den har tillrdckliga ekonomiska och
finansiella resurser samt tekniska och yrkesmassiga kvalifikationer att fullgdra upphandlingsavtalet i
fraga.



5.2.2 Krav pa foremalet for upphandlingen

Kraven pa foremalet for upphandlingen kan till exempel inkludera foljande:

e egenskaper betrdffande forverkligandet, dvs. foremalets, tjanstens eller byggarbetets
egenskaper

o fOretagets innovationsformaga, dvs. exempelvis formagan att utveckla foremalet for
upphandlingen tillsammans med bestallaren

o kvalitetssakring eller kvalitetssystem

e standarder som tillampas

e sarskilda tekniska krav

e utbildning, erfarenhet

e miljokonsekvenser

e energibesparing

e underhall och livscykelkostnader

¢ hallbar utveckling

Kraven kan dven stallas i form av t.ex. en byggnadsritning, en arbetsbeskrivning eller en annan slags
produktbeskrivning.

5.2.3 Urvalsgrunder

Av anbuden maste man valja det som ar totalekonomiskt mest férdelaktigt. Det totalekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet ar det som har det lagsta priset, de mest fordelaktiga kostnaderna eller det basta
forhallandet mellan pris och kvalitet. Den upphandlande enheten viljer efter eget gottfinnande vilken
grund som anvidnds. Totalekonomisk fordelaktighet &ar saledes alltid urvalsgrunden for
anbuden. Faststdllandet av jamforelsegrunder presenteras noggrannare i kapitel 5.3.

5.3 Faststallandet av jamforelsegrunder

Den upphandlande enheten ska ange grunden for totalekonomisk fordelaktighet eller
jamforelsegrunderna for forhallandet mellan pris och kvalitet i upphandlingsannonsen och i
anbudsbegaran.

Urvalsgrunden for anbuden ar alltid totalekonomisk fordelaktighet som kan grunda sig pa:

Férdelaktigaste kostnaderna
Med den kostnadsmassigt fordelaktigaste I6sningen menas ocksa annat an sjalva upphandlingspriset.
Det kan ocksa gélla t.ex. livscykelkostnader.

Basta forhallandet mellan pris och kvalitet

Den upphandlande enheten kan faststalla jamforelsegrunder for det basta forhallandet mellan pris
och kvalitet. Jamforelsegrunderna har en andamalsenlig och icke-diskriminerande koppling till
kvalitetsmdssiga egenskaper. Som jamforelsegrund anvands podngsattningen av kvalitet och pris.
Egenskaperna som jamfoérs, deras poangsattning samt den relativa viktningen mellan pris och kvalitet
ska anges i anbudsbegaran.

Grunder med anknytning till kvalitet kan vara till exempel tekniska fordelar, energi- och
materialeffektivitet samt livscykelkostnader, sysselsattning av utsatta personer, estetiska och
funktionella egenskaper, tillgdanglighet, utformning som uppfyller anvandarnas krav, driftskostnader,



kostnadseffektivitet, eftermarknadstjanster och tekniskt stéd, underhall, samt leveransdag,
leveranstid eller tid for utférande samt 6vriga leveransvillkor.

Den upphandlande enheten kan ocksa beakta kvalifikationerna och erfarenheten hos den personal
som utses att forverkliga upphandlingsavtalet samt hur personalen ar organiserad, huruvida kvaliteten
pa den personal som utses pa ett betydande satt kan paverka forverkligandet av upphandlingsavtalet.
Detta kan exempelvis gilla avtal om immateriella tjanster sasom konsult- eller arkitekttjanster.

Lagsta priset

Om den upphandlande enheten vid andra upphandlingar dn vid upphandling av varor endast anvander
det lagsta priset som grund for totalekonomisk fordelaktighet, ska den specificera kvalitetskraven i
upphandlingsdokumenten. Ocksa faststallandet av lamplighetskrav ar kopplat till sdkerstallandet av
kvaliteten i forverkligandet av upphandlingen dven om urvalsgrunden ar det lagsta priset. | villkoren
kan man till exempel kréva referenser fran tidigare utforda arbeten och stdlla minimikrav pa
anbudsgivaren.

Omvant anbudsforfarande eller entreprenad till fast pris

Den upphandlande enheten kan dven ange kostnadsfaktorerna i forhallandet mellan pris och kvalitet
som ett fast pris eller en fast kostnad. Med detta avser man ett s.k. omvant anbudsférfarande eller en
fransk entreprenad dar den upphandlande enheten faststaller priset eller kostnaderna som den &r
beredd att betala den valda leverantéren. Upphandlande enheter som anvander omvant
anbudsforfarande bor sarskilt beakta faststdllandet av priset for att de facto fa sddana anbud som
dven kvalitetsmassigt uppfyller deras behov.

5.4. Miljoaspekter samt sociala och lokala aspekter i upphandling

Beaktande av miljéaspekter

Ingd kommun har férbundit sig att minska koldioxidutslappen i sin egen verksamhet, att framja
skogarnas och vattendragens vdlmaende pa kommunens omrade samt att gdra invanarna och
arbetstagarna medvetna om hallbar utveckling och hallbara verksamhetssatt. Upphandling spelar en
central roll for att kommunen ska uppna dessa malsattningar da en stor del av kommunens
verksamhet och tjanster ordnas genom upphandling. Vid upphandling ska man saledes beakta klimat-
och miljokonsekvenserna. Man kan faststélla vilka egenskaper féremalet for upphandlingen ska ha
och konstatera hur dessa krav ska uppfyllas. Den upphandlande enheten kan till exempel begéara
anbudssdokande och anbudsgivare om en utredning gallande atgadrder for hantering av
miljokonsekvenser vid utférandet av byggentreprenaden eller produktionen av tjansten.

Om mojligt ska man strava efter att anvanda koldioxidneutrala I6sningar genom att stélla kvalitetskrav
pa bade anbudsgivaren och foremalet for upphandlingen for att uppna malsattningen. Kraven kan
presenteras antingen som en del av produktbeskrivningen, som absoluta minimikrav eller som
podngsattningskriterier vid jamforelsen av kvaliteten.

Till exempel féljande dr moijliga kvalitetskrav:
e apparaten eller anordningen som erbjuds ska tillhéra den basta energiklassen
e minst 50 % av varans tillverkningsmaterial ska vara dtervunnet
e den erbjudna varan ska vara atervinningsbar till 100 %
e endast LED-lampor godkanns
e branslet i fordonen som anvands for produktionen av tjansten ska vara fornybar diesel, el
eller biogas
e serviceproducenten ska ha ett certifierat miljoledningssystem



e apparater som innehaller fluorerade vaxthusgaser (F-gaser) ska undvikas vid nya
upphandlingar

e byggnaden planeras sa att dess energieffektivitet 6verstiger foreskrifterna med minst 10 %

e Jatervunna material ska utnyttjas i varan eller tjansten som erbjuds

Socialt ansvarstagande i upphandlingar

Om moijligt ska sysselsattningsaspekter beaktas genom att i avtalsvillkoren aldgga avtalsparten att
anstalla till exempel ungdomar, invandrare, personer med funktionsnedsattning, partiellt arbetsfora
eller langtidsarbetslosa.

Sysselsattningsvillkoret kan formuleras till exempel pa féljande satt:

e Leverantoren forbinder sig att erbjuda en arbetsplats pa heltid i minst ett halvar for tva (2)
personer som utan avbrott har varit arbetslésa i minst sex (6) manader innan
arbetsforhallandet inleds. Sysselsattningsatgarderna och rekryteringen ska genomfdras
inom nio (9) manader efter undertecknandet av avtalet.

e Tjansteleverantoren forbinder sig att erbjuda en studerande vid en laroanstalt inom den
tekniska branschen minst en plats for inlarning i arbetet, arbetspraktik eller lardomsprov
under varje avtalsar sa att fyra (4) personer far nagon av de ovan namnda platserna.

Lokala aspekter

Upphandlingslagens principer om 6ppenhet, likvardighet, icke-diskriminering och proportionalitet styr
all upphandling. Det &r inte tilldtet att favorisera lokala féretag, men det finns inget hinder for
beaktandet av lokala aspekter i konkurrensutsattningar.

Satt att beakta lokala, ofta sma anbudsgivare ar t.ex. att specificera storleken pa och innehallet for
upphandlingen med tanke pa den lokala marknaden, att godkdnna delanbud, att godkanna alternativa
anbud och att uppmuntra och rada att ge anbud som sammanslutningar.

Det ar mojligt att stalla krav pa laget i upphandlingar dar laget spelar en faktisk roll med tanke pa
tjanstens slutanvandare, sasom i upphandling av féretagshalsovardens tjanster. Laget kan specificeras
i upphandlingens absoluta krav, t.ex. att tjdnsten ska finnas inom ett visst omrade maétt i kilometer
eller i en viss kommun om det finns grund for detta. Samtidigt kan laget ocksa anviandas som en
jamforelsegrund som poangsatts.

6. Utarbetandet av anbudsbegaran

Anbudsbegaranden utarbetas innehallsmassigt pa ett satt dar innehallet, kvaliteten och omfattningen,
lamplighetsvillkoren samt jamférelsegrunderna tydligt har specificerats. Kvaliteten specificeras
utgaende fran respektive sektors specialbehov i linje med kommunens strategiska malsattningar.

6.1 Upphandlingar som overstiger troskelvardet for nationella eller EU-upphandlingar

For en upphandling eller en projekttavling som Overstiger det nationella troskelvardet ska den
upphandlande enheten publicera en annons pa finska eller svenska med hjélp av blanketten for
upphandlingsannonser i Hilma-tjansten pa adressen www.hankintailmoitukset.fi. Dartill kan den
upphandlande enheten publicera upphandlingsannonsen i andra andamalsenliga medier. Annonsen
far inte publiceras nagon annanstans eller anbudsbegaran far inte sdndas till kinda leverantorer innan
den har publicerats i Hilma.



Upphandlingsannonsen ska innehalla alla uppgifter som ndmns i § 102 i upphandlingslagen. | praktiken
blir det s& nar man anvinder Hilma-tjansten och svarar pa alla fragor i blanketten for
upphandlingsannonsen. Vid publiceringen av anbudsbegdran ska man beakta den
upphandlingslagenliga praxisen for det valda anbudsférfarandet (6ppet, selektivt eller férhandlat
forfarande).

| upphandlingsannonsen anges huruvida alternativa anbud eller delanbud godkdnns. Om delanbud
godkdnns ska man noggrant planera pa vilka grunder man valjer anbudsgivare till de olika delarna. Att
godkdnna alternativa anbud forutsatter en noggrann specifikation for vad och pa vilka villkor man kan
ge ett alternativt anbud och pa vilka grunder valet mellan de olika alternativen gors.

Anbudsbegaran, upphandlingsannonsen, inbjudan till anbudssdkandena eller bilagorna ska innehalla
uppgifterna som avses i § 68 i upphandlingslagen (29.12.2016/1397).

Upphandlingslagen specificerar inte exakt hur lang den rimliga tidsfristen ar for inlamnande av anbud
eller anbudsansokningar i upphandlingar som Overstiger det nationella troskelvdardet. Den
upphandlande enheten ska alltid faststalla en tillrackligt lang tidsfrist i férhallande till upphandlingens
omfattning och art. Utgangspunkten ar att tidsfristen ska vara minst 10 arbetsdagar for att den ska
anses rimlig.

Utbytet av information i samband med upphandlingsforfarandet sker pa det sdtt som den
upphandlande enheten valjer. De valda kommunikationsmedlen ska vara allmant tillgangliga och valet
av medel far inte dventyra leverantérernas mojlighet att delta i upphandlingsforfarandet.

Upphandlingar som understiger troskelvardena, dvs. sma upphandlingar

Aven om upphandlingslagen inte tillimpas vid sma upphandlingar ska grundprinciperna fér offentliga
upphandlingar iakttas. Vid sma upphandlingar tillimpas i forsta hand bestdammelserna i kommunens
forvaltningsstadga och i dessa anvisningar. Mer om det i kapitel 4.3.

7.  Behandling av anbud och upphandlingsbeslut

7.1 Behandling av anbud

Vid behandlingen av anbud iakttas foljande principer i enlighet med upphandlingslagen.
Anbuden tas emot och diarieférs med samma diarienummer som anbudsbegaran.
e inldamnade anbud behandlas likvardigt och rattvist
o forsenade anbud antecknas, men de behandlas inte, anbudsgivaren meddelas om
forseningen
e anbud som inte motsvarar anbudsbegaran forkastas och tas inte med i jamforelsen,
orsaken till férkastandet konstateras i upphandlingsbeslutet. Anbudsgivaren meddelas om
forkastandet och grunderna till det
e jamforelsen av anbuden utférs i enlighet med anbudsbegaran

7.2 Upphandlingsbeslut

Den upphandlande enheten ska fatta ett motiverat beslut om de avgéranden som paverkar
anbudssdkandenas och anbudsgivarnas stédllning. Besluten fattas som tjansteinnehavarens eller
organets beslut i enlighet med befogenheterna som ar faststallda i férvaltningsstadgan.



Sjalva upphandlingsbeslutet ska innehdlla de vidsentliga uppgifterna for avgorandet av
anbudsforfarandet sasom namnet pa den vinnande leverantoren och information om de tillampade
jamforelsegrunderna. Motiveringarna betrdffande jamforelsen av anbuden ska redogéras sa noggrant
i beslutet att anbudets placering i forhallande till andra anbud ar klart for anbudsgivaren. Det podngtal
som har erhallits vid tillampningen av jamforelsegrunderna ska motiveras och jamférelsen ska ocksa
visa hur varje anbud har beddmts betraffande varje jamforelsegrund. Det racker med att redogora for
de viktigaste grunderna, och motiveringarna behdver inte vara noggrant specificerade. |
upphandlingsdokumenten ska finnas ett villkor och i upphandlingsbeslutet ett omnamnande om att
avtalsparternas bindande avtal inte trader i kraft innan avtalet har blivit undertecknat och
bestallningen ar gjord.

Anvisningar for sokande av andring ska ges till de berérda parterna som bilaga till
upphandlingsbeslutet eller ett annat avgérande som paverkar anbudsgivarnas och anbudssékandenas
stallning (anvisning for yrkande pa upphandlingsrattelse och anvisning fér besvar hos
Marknadsdomstolen). Enligt § 163 i upphandlingslagen far andring inte sdkas via férvaltningsrattsliga
instanser for sokande av dndring i ett drende som hor till marknadsdomstolens behdrighet.

Upphandlingen kan ocksa avbrytas. Att avbryta upphandlingen innebar att den inledda processen inte
slutférs, utan att processen avbryts och upphandlingen uteblir, eller sd inleds en helt ny
upphandlingsprocess. En upphandling far avbrytas endast av en faktisk och grundad anledning. Det
kan finnas manga alternativa anledningar for avbrytandet (andring i upphandlingsbehovet,
otillrackliga anslag, den upphandlade enhetens fel m.m.), men det far inte vara diskriminerande mot
anbudsgivaren eller anbudssdkanden. Beslutet om avbrytandet ska vara motiverat och man ska kunna
soka andring i det. Upphandlingsforfarandet kan avbrytas nar som helst innan upphandlingsavtalet
ingas. Beslutet om avbrytandet fattas av den som har befogenheter att besluta om upphandlingen i
fraga.

7.3 Upphandlingsdokumentens offentlighet

Handlingsoffentlighet

| fraga om den upphandlande enhetens handlingsoffentlighet och avgifter som debiteras for
handlingarna samt den berdrda partens ratt att ta del av en handling tillampas lagen om offentlighet
i myndigheternas verksamhet (621/1999). Enligt offentlighetslagen blir anbudsbegaran offentlig nar
den har undertecknats (6 § 1 mom. 2 punkten).

En begdran om komplettering av ett anbud som galler upphandling och entreprenad liksom aven
nagon annan rattshandling som avgors pa basis av anbud samt utredningar och andra handlingar som
har sammanstallts for behandlingen av anbudsarendet blir offentliga nar ett avtal i arendet har ingatts
(6 § 1 mom. 3 punkten). Ansdkningar om deltagande i offentlig upphandling samt anbud och andra
handlingar som géller upphandling blir offentliga forst nar ett avtal har slutits (7 § 2 mom.).

Upphandlingsdokumenten kan till en viss del innehalla affarshemligheter. En affarshemlighet kan vara
sadan information som har ekonomiskt virde och som inte ar allmant kidnd. Till exempel
produktionsmetoder och enhetspris betraktas som vedertagna affarshemligheter. Upphandlingens
totalpris ar daremot aldrig en affarshemlighet. Det &r dndamalsenligt att be anbudsgivare och
anbudssdkande presentera information som raknas som affarshemligheter i bilagorna till
anbudsdokumentet. Anbudsgivarens eller anbudssdkandes egen uppfattning om huruvida en viss
uppgift ar en affarshemlighet kan vara relevant vid bedomningen av darendet, men kdannetecknen for
en affarshemlighet eller for Ovriga sekretessgrunder avgdrs i sista hand sjadlvstiandigt av den
upphandlande enheten. Upphandlingsdokumentet ar alltid offentligt (nar det har offentliggjorts)
forutom till de delar som ar sekretessbelagda.



Partsoffentlighet

Upphandlingsdokumenten blir offentliga for alla vid de ovan ndmnda tidpunkterna. Ett féretag som
deltog i upphandlingen eller en annan berérd part (t.ex. ett foretag som ar verksamt i branschen) har
dock ratt enligt § 11 i offentlighetslagen att ta del av upphandlingsdokumentet (bl.a. av en annan parts
anbud) redan samtidigt som upphandlingsbeslutet tillkdnnages. Daremot har inte ens berdrda parter
ratt att ta del av varandras affarshemligheter eller andra sekretessbelagda uppgifter.

7.4 Uppfoljning av upphandlingens resultat

Den enhet som har gjort upphandlingen ansvarar for att félja upp upphandlingsresultatet. En
fortlopande 6vervakning och granskning av resultatet ar en viktig del av det kontinuerliga jobbet
samt for att samla in respons med tanke pa framtida upphandlingar.



