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1 Allmant

1.1 Upphandlingsanvisningens tillampningsomrade

Denna upphandlingsanvisning fér Karleby stad tillampas péa stadens
upphandlingar. Fér dottersamfunden i Karleby stadskoncern faststalls
tillampandet av denna upphandlingsanvisning i koncerndirektivet. Vasentlig
upphandlingslagstiftning ar lagen om offentlig upphandling och koncession
1397/2016 (upphandlingslagen), lagen om upphandling och koncession inom
sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster 1398/2016
(upphandlingslagen for sarskilda sektorer) samt lagen om bestéallarens
utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende arbetskraft
22.12.2006/1233 (bestallaransvarslagen). Upphandlingsanvisningen ska
tillampas pa upphandlingar éver EU-tréskelvardena, om vilka féreskrivs i 5
kapitlet i upphandlingslagen, och pa upphandlingar éver det nationella
troskelvardet, om vilka foreskrivs i 11 och 12 kapitlet i upphandlingslagen.
Bestdmmelserna i upphandlingslagen fér nationella upphandlingar &r mycket
vaga och ger upphandlingsenheten mycket spelrum vid tillampningen.
Upphandlingsanvisningen tillampas aven pa mindre upphandlingar under de
nationella troskelvardena, for vilka upphandlingslagen saknar bestammelser. Till
relevanta delar ska denna upphandlingsanvisning aven tillampas i upphandlande
enheter inom branscherna under upphandlingslagen for sarskilda sektorer.

1.2 Upphandlingsorganisationen

Karleby stads upphandling sker decentraliserat och Karleby stad har ingen
centraliserad upphandling. Sektorerna och ansvarsomradena svarar
sjalvstandigt fér upphandlingen inom det egna kompetensomradet.

1.3 Allmanna principer fér upphandlingar

Stadsstyrelsen har 16.9.2019 § 424 beslutat godkdnna Karleby stads
upphandlingsprogram. | upphandlingsprogrammet har de principer och riktlinjer
godkants som bast kan bidra till att Karleby stads strategiska mal uppnas ur
upphandlingssynpunki.

Utgaende fran upphandlingsprogrammet ska de upphandlande enheterna
strava efter att ordna sin upphandlingsverksamhet s& att upphandlingarna kan
genomfdras pa ett sa ekonomiskt, forstklassigt, ekologiskt, systematiskt och
socialt rattvist satt som majligt samt att befintliga konkurrensférhallanden
beaktas och utnyttjas. For att minska de administrativa uppgifterna med
anknytning till upphandlingsverksamheten kan upphandlande enheter tillampa
ramavtal samt géra &ndamalsenliga gemensamma upphandlingar eller utnyttja
andra samarbetsmdjligheter vid offentliga upphandlingar genom
anbudsférfaranden.



Upphandlingarna ska genomféras som andamalsenliga helheter. Man ska strava
efter att ordna upphandlingarna sa att sma och medelstora féretag och évriga
samfund jamlikt med andra leverantdrer kan delta i inbjudningar att lAmna anbud.

Detta kan framjas genom att det erbjuds méjlighet att lAmna delanbud eller dela
upp upphandlingarna pa ett &ndamalsenligt sétt.

Den upphandlande enheten ska behandla deltagarna i
upphandlingsférfarandet jamlikt och icke-diskriminerande samt agera 6ppet
och med beaktande av kraven pa proportionalitet.

Vid upphandling ska aven allmanna principer fér god férvaltning beaktas.
Myndigheterna ska behandla dem som utrattar arenden hos férvaltningen
jamlikt. Myndigheternas atgarder ska vara opartiska och sta i ratt proportion till
sitt syfte.

1.4 Planering av upphandlingar och beredning

1.4.1 Planering av upphandlingar

Planering av upphandlingar &r en del av sedvanlig planering av
medelsférvaltning. Vid planering ska man beakta de anslag som finns till
férfogande i budgeten, de totala kostnaderna fér upphandlingens livscykel
inklusive for uppsagning av gamla avtal och 6verféringskostnader,
eventuella framtida kostnader sasom avgifter for service och underhall
samt livslangden och avskrivningar.

| planeringsskedet av upphandlingar ska man aven avgora vilka upphandlingar
som ska géras centraliserat ur perspektivet fér stadens hela organisation och
vilka decentraliserat dver olika upphandlingsenheter.

Planeringen av upphandlingar innefattar att man studerar leverantdrsmarknader,
utreder olika implementeringsalternativ (se kapitel 1.4.2) och eventuellt analyserar
behoven for slutanvandarna. Upphandlingens strategiska val vad galler huruvida
man valjer att gbra sjalv eller att kbpa, samt férhandsanalyser av alternativa
I6sningar bedéms alltid.

Omsorgsfull planering ar &gnad att 6ka upphandlingsenhetens egen férstaelse, sa
att man kan stélla relevanta mal fér upphandlingen och skapa en grund fér en
framgangsrik kontraktsperiod. | planeringsfasen ska man sékerstélla att
planeringen och beredandet inte gor att leverantdrerna beméts i strid mot
principerna for opartiskhet och icke-diskriminering vid konkurrensutsattandet.

| upphandlingar och till dem hérande kdp fran underleverantérer beaktas

frAmjandet av inhemsk produktion och synpunkter pa anvandningen av lokala
resurser om inte annat foljer av lag.

1.4.2 Marknadskartlaggning och -dialog



Syftet med marknadskartlaggningar ar att identifiera arten av befintliga
leverantérer och fa information om alternativa Iésningar pa marknaden.
Upphandlingens omfattning, krav pa sarskilt kunnande och tidigare kdnnedom om
leverantérsmarknaderna paverkar nédvandigheten och omfattningen av
marknadskartlaggningen.

Den part som ansvarar fér marknadskartlaggningen ar upphandlingens
substansexpert.

Metoder som kan anvandas ar begaran om information (Hilma), fria
diskussioner eller noggrannare tekniska dialoger. Information kan ocksa hittas
pa féretagens webbplatser, branschens massor och hos andra upphandlande
enheter som har gjort liknande anskaffningar.

Den upphandlande enheten kan ge leverant6rerna information om sina planer
och krav avseende upphandlingen. En preliminar anbudsférfragan eller ett
kontraktsutkast kan skickas till potentiella leverantdrer fér kommentarer. Syftet &ar
att utreda klarheten och forstaeligheten av kraven pa upphandlingens innehall,
for att vid konkurrensutséattning fa jamférbara anbud.

Anbudsgivarna kan ge férslag till specificering av féremalet fér upphandlingen
samt upplysningar om kostnaderna. De uppgifter som erhallits paverkar
specifikationen av upphandlingens innehall samt grunderna fér val och
jamfoérelse i konkurrensutsattningsfasen. Syftet ar att upphandlingsenheten far
tillrdcklig information fér planering av upphandlingen, fér att sedan sjélvstandigt
kunna formulera anbudsférfragan. Dialogen ska tydligt avskiljas fran
konkurrensutsattningen och den ska aga rum fére anbudsforfragan.

Med hjalp av marknadsdialog kan vid behov utredas varfér
konkurrensutsattningen inte har resulterat i just nagra anbud.

Marknadskartlaggningen och -dialogen far inte leda till att konkurrensen
snedvrids eller till férfaranden i strid med principerna for icke-diskriminering och
Oppenhet.

1.5 Troskelvarden

Upphandlingarna férdelas i

e upphandlingar under de nationella tréskelvardena (sma upphandlingar)

e upphandlingar éver de nationella tréskelvardena, men under EU-
tréskelvardena (nationella upphandlingar) samt

e upphandlingar 6ver EU-tréskelvardena (EU-upphandlingar).

Enligt upphandlingslagen ar de nationella troskelvardena exklusive
mervardesskatt ar féljande:

60 000 euro fér varuupphandling, tjansteupphandling och projekttavlingar



150 000 euro fér byggentreprenader,

100 000 euro f6r utbildningstjanster, som upphandlas centralt
tillsammans med arbetsgivaren i enlighet med 5 kapitlet 7 § i lagen om
offentlig arbetskrafts- och féretagsservice (916/2012),

400 000 euro fér upphandlingar som galler social- och
hélsovardstjanster

300 000 euro fér upphandlingar som géller andra séarskilda tjanster
500 000 euro fér koncessioner.
EU-troskelvardena ar féljande:

e 209 000 euro vid kommunala varuupphandlingar,
tjansteupphandlingar och projekttavlingar och
e 5225000 euro foér byggentreprenader

Vid de upphandlingar som ar minst lika stora som EU-troskelvardet ska man
tilampa bestammelserna om upphandlingskontrakt i kapitlen 1-10 och 14-16 i
upphandlings- lagen. Vid de upphandlingar som &r minst lika stora som EU-
troskelvardet ska forfarandena enligt 5 kapitlet i lagen efterlevas.

| denna upphandlingsanvisning behandlas inte upphandlingslagens
bestammelser om upphandlingar som &verskrider EU-troskelvardet.

1.6 Berakning av det uppskattade vardet av upphandlingen

1.6.1 Allmanna principer
Den som bereder en upphandling ska berakna ett uppskattat varde pa den.

Berakningen av det uppskattade vardet av en upphandling ska grunda sig
pa den stdrsta totala ersattning exklusive mervardesskatt som ska betalas
(27 §.

Om en upphandling genomfdérs samtidigt i form av delkontrakt, ska det
uppskattade vardet av samtliga delkontrakt beaktas da det uppskattade totala
vardet av upphandlingskontraktet berédknas. Om kdpens sammanradknade varde
Overskrider det nationella troskelvardet eller EU-tréskelvardet ska vid
upphandlingen av varje del efterféljas de bestammelser som galler f6r
upphandlingar som éverskrider ifragavarande troskelvarde.

Vid berakningen av vardet av en byggentreprenad ska hansyn tas till vardet av
entreprenaden samt till det uppskattade totala vardet av de varor som behévs vid
genomfdrandet av entreprenaden och som den upphandlande enheten
tillhandahaller entreprendren.



Utgangspunkten &r den upphandlande enhetens egen uppskattning av
upphandlingskontraktets varde. A andra sidan ska den upphandlande enheten
genom korrekt och tillrackligt noggrann uppskattning utreda upphandlingens
varde. Om vérdet av en upphandling uppskattats felaktigt och priserna i de
realiserade anbuden avsevart dverskrider den upphandlande enhetens
uppskattade varde och tréskelvardet éverskrids, ska en ny annons om
upphandlingen kungdras

Huvudregeln ar att om en upphandlande enhet bestar av separata operativa
enheter ska det uppskattade totala vardet av alla enskilda operativa enheters
upphandlingar beaktas. Syftet ar att uppmuntra upphandlande enheter att vidta
planenliga atgarder vid upphandlingar och samla dem till logiska helheter. Om en
separat operativ enhet sjalvstandigt svarar for sin upphandling far vardena
uppskattas fér den berdérda enheten.

En upphandling far inte delas upp eller berdknas med exceptionella metoder i
avsikt att kringga bestdmmelserna i upphandlingslagen.

1.7 Upphandling hos enheter anknutna till den upphandlande enheten

Upphandlingslagen tillampas inte pa upphandling som den upphandlande
enheten gér hos anknutna enheter. En anknuten enhet ar formellt fristdende
fran den upphandlande enheten och sjalvstandig med tanke pa
beslutsfattandet, 6ver vilken den upphandlande enheten sjalvstandigt eller
tillsammans med andra upphandlande enheter utévar ett bestammande
inflytande pa samma satt som éver sina egna verksamhetsstallen. En
férutsattning ar dessutom att den anknutna enheten endast bedriver en i
upphandlingslagen faststalld andel av sin affarsverksamhet tillsammans med
andra aktérer &n de upphandlande enheter som utévar ett bestdmmande
inflytande &ver den. | enheter anknutna till upphandlande enheter far inte finnas
annat kapital &n de upphandlande enheternas kapital. (Se narmare 15 § i
upphandlingslagen).

1.8 Upphandling hos inkdpscentral

En inképscentral &r en upphandlande enhet som anskaffar varor, tjanster och
byggentreprenader fér sina agare eller fér dem ingar upphandlingskontrakt
eller ramavtal avseende produkterna ovan. En upphandlande enhet som
tjanstgdr som inképscentral ska uppfylla de férutsattningar som faststalls i
upphandlingslagen. Nar en upphandlande enhet kdper varor, tjanster eller
byggentreprenader genom att anlita en inképscentral, eller utfér kép genom de
upphandlingskontrakt eller ramavtal som inképscentralen har konkurrensutsatt,
anses den upphandlande enheten ha f6lj det i upphandlingslagen féreskrivna
kravet f6r konkurrensutsattning. Da behéver den upphandlande enheten inte
langre konkurrensutsatta kdpet genom ett férfarande enligt upphandlingslagen.
(20-21§)



| enlighet med samarbetsavtalet for upphandling ar Karleby med i en
regional upphandlingsring, vars upphandlingssamarbete koordineras av en
ledningsgrupp bestaende av representanter for parterna.

Kommunernas riksomfattande samarbete i fraga om upphandlingar
verkstalls numera via inkdpscentralen Hansel. Hansel konkurrensutsatter
och férhandlar fram ramavtal och upphandlingskontrakt pa sina kunders
vagnar samt ansvarar fér administrationen av kontrakten. Det ar méijligt att
utan egen konkurrensutsattning delta i avtal som inkdpscentralen
konkurrensutsatt.

Det organ eller den tjansteinnehavare beslutar om huruvida en upphandling
gbrs via en inkdpscentral som aven annars har ratt att besluta om den
aktuella upphandlingen. Behdrigheten att géra en upphandling kan
Overféras skilt. Ett separat beslut om upphandlingen fattas efter att
konkurrensutsattningen slutforts.



2 Genomforande av upphandlingar over det nationella
troskelvardet

2.1 Upphandlingsforfarandet

| upphandlingslagen har upphandlingar 6ver det nationella tréskelvardet,
men under EU -tréskelvardet, lamnats vad géller upphandlingsférfarandet att
genomféras efter upphandlingsenhetens eget évervagande (100 §).
Upphandlingarna ska dock i regel konkurrensutsattas och en annons om
upphandlingen publiceras i Hilma-tjansten (www.hankintailmoitukset.fi).

En upphandling ska alltid genomféras under utnyttjande av det lampligaste
férfarandet f6r upphandlingens volym och art. Den upphandlande enheten ska vid
konkurrensutsattning av upphandling anvanda ett férfarande déar principerna for
offentliga upphandlingar féljs. Dessa principer ar opartiskhet, icke-diskriminering,
Oppenhet och proportionalitet.

Upphandlingsenheten sjélv faststéller férloppet av férfarandet vid nationell
upphandling. Den upphandlande enheten ska i upphandlingsannonsen eller
anbudsférfragan beskriva det upphandlingsférfarande som anvands.

Beskrivningen ska avfattas sa att leverantérerna utifran den kan férutse arten
och férloppet av det upphandlingsférfarande som anvénts samt veta sin egen
roll vid férfarandet.

Den upphandlande enheten kan valfritt anvanda likartade férfaranden (6ppet,
begransat, férhandlat férfarande osv.) som vid upphandlingar éver
EU-troskelvardena (5 kapitlet i upphandlingslagen) eller modifiera dem.

P& annonsblanketten f6r Hilma fragas efter det férfarande som ska féljas. Om den
upphandlande enheten meddelar sig anvanda nagot visst upphandlingsférfarande
(lagger ett kryss t.ex. i rutan f6r 6ppet férfarande), ska upphandlingen genomféras
enligt upphandlingslagens EU-bestdmmelser om foérfarandet i fraga. Den
upphandlande enheten kan daremot anmala att den anvander annat férfarande. |
sadana fall kan férfarandets gang valjas fritt, men det ska beskrivas.

En nationell upphandling kan genomféras likt ett 6ppet férfarande och da ska
den upphandlande enheten publicera en upphandlingsannons och gbra en
anbudsférfragan tillganglig, pa vilken villiga leverantérer kan ge ett anbud. Den
upphandlande enheten kan dessutom skicka anbudsférfragan till kdnda
leverantdrer, efter att annonsen har publicerats.

Forfarandet kan ocksa genomféras stegvis pa samma séatt som vid ett begransat
eller férhandlat férfarande. Den upphandlande enheten kan publicera en annons
om upphandlingen och villiga leverantérer kan be att fa delta i
upphandlingsférfarandet. Endast av den upphandlande enheten valda
anbudssbkande kan lamna ett anbud. Kriterierna som anvands vid valet av
anbudssbkanden och det antal anbudssékanden som tas med i
anbudsférfarandet meddelas pa férhand i upphandlingsannonsen.



Den upphandlande enheten kan meddela att férfarandet omfattar en eller flera
férhandlingar. Da kan den upphandlande enheten férhandla med de leverantérer
som den valjer om villkoren i upphandlingskontraktet. Ett tillrackligt antal
anbudssbkanden i proportion till upphandlingens volym och art ska inbjudas till
férfarandet, for att sakerstalla faktisk konkurrens. Kriterierna som anvands vid
valet av anbudssdkanden och det antal anbudssékanden som tas med i
forhandlingarna meddelas pa samma satt som vid begransat férfarande.

En upphandling kan ocksa genomféras i form av ramavtal. D& ar det fraga om
kontrakt mellan den upphandlande enheten och en eller flera leverantérer i syfte
att faststalla villkor, sdsom priser och projekterade mangder, avseende
upphandlingskontrakt som ingas efter en viss tid. Kontrakterade leverantérer véljs
efter konkurrensutsattande. Antalet leverantdrer som véljs ska meddelas i férvag i
upphandlingsannonsen, inbjudan till férhandling eller anbudsférfragan. Ett
ramavtal kan gélla fér hogst fyra ar.

2.2 Direktupphandling

Vid upphandlingar éver det nationella tréskelvardet tillampas pa
direktupphandlingar vad som féreskrivs i 40 § och 41 § i upphandlingslagen,
dvs. samma kriterier som vid upphandlingar éver EU- tréskelvardena.

Direktupphandling ar mdjlig bland annat om det efter en
upphandlingsannons inte har kommit in nagra anbud alls eller inte har
kommit in nagra lampliga anbudsansoékningar eller anbud.

e En férutsattning ar att villkoren i anbudsférfragan inte andras vasentligt.

e Ett anbud ska inte anses vara lampligt om det ar onédigt fér
upphandlingskontraktet och uppenbart inte utan vasentliga andringar kan
tillgodose den upphandlande myndighetens behov och krav enligt
upphandlingsdokumenten. Det blir nArmast fraga om situationer dar inkomna
anbud inte alls motsvarar anbudsférfragan.

e En anbudsansékan anses inte vara lamplig om leverantdren ska eller far
uteslutas fran anbudsférfarandet med stéd av obligatoriska eller av prévning
beroende grunder for uteslutning eller inte uppfyller de lamplighetskrav som
stéllts av den upphandlande myndigheten.

En direktupphandling ar ocksa méjlig om av tekniska skal eller for att skydda
ensamrétt bara en viss leverantér kan genomféra upphandlingen och det inte
finns nagra alternativa I6sningar.

e Som teknisk faktor kan till exempel komma pa fraga en exceptionell, ny
teknisk 16sning, eller att féremalet fér upphandlingen kraver ett visst
hantverkskunnande som genomférandet av upphandlingen férutsétter.

¢ Upphandlingsenheten ska kunna pavisa att det inte finns nagon
motsvarande vara eller tjanst med vilken samma resultat kunde uppnas.

e Direktupphandling ar méjlig i syfte att skydda ensamratt, till exempel nar
en publicering av en upphandlingsannons kunde avsldja en eventuell

leverantdrs affarshemlighet eller annan liknande information, vars
10



avsldjande skulle valla leverantéren ekonomiska skador.

e Vid extrem bradska kan det ibland vara méjligt att géra en
direktupphandling.

e Bradskan ska harréra fran orsaker utom upphandlingsenheten.

e Motivet ska vara akut och av en art som upphandlingsenheten inte
rimligen har kunnat férutse.

e En férutsattning for direktanskaffning ar aven att det ar nédvandigt att
gbra upphandlingen.

e Det kan aven bli fraga om bradska for att till exempel avhjalpa skador efter ett
naturfenomen eller en olycka som intraffat plétsligt, eller att vidta oférutsedda
atgéarder nar en kritisk apparat har gatt sénder.

Andra grunder for direktupphandling kan vara att skapa eller anskaffa ett unikt
konstverk eller en konstnarlig forestalining, eller att varan som upphandlas
framstélls bara for forskning, provning, produktutveckling eller vetenskapligt
andamal.

| vissa fall kan en kompletterande bestéllning géras som direktupphandling pa de
grunder som anges i 41 § i upphandlingslagen.

Ett beslut om anvandning av direktupphandling ska motiveras, eftersom man
da avviker fran den konkurrensutséattningsskyldighet som upphandlingslagen
foreskriver.

2.3 Annonsering om upphandling

Den upphandlande enheten ska genom att anvanda den blankett som &r avsedd
for nationella upphandlingsannonser sdnda en sadan upphandlingsannons eller
annons om projekttavling som Overskrider det nationella tréskelvardet for
elektronisk publicering pa finska eller svenska pa webbadressen
www.hankintailmoitukset.fi (101 §).

Den upphandlande enheten far publicera en upphandlingsannons aven i andra
lampliga medier. En annons far inte publiceras ndagon annanstans eller riktas till
kdnda leverantérer innan den har publicerats i medierna.

En upphandlingsannons ska innehalla alla de uppgifter som ndmns i 102 § i
upphandlingslagen. Detta lyckas i praktiken nar man anlitar Hilma-tjansten och
svarar pa alla de fragor som stélls pa blanketten f6r upphandlingsannonsen.

Vid specifikation av innehallet i upphandlingar ska den referensterminologi som
infors genom Europaparlamentets och radets férordning (EG) nr 2195/2002 om
en gemensam terminologi vid offentlig upphandling (CPV) anvéndas.
Blankettmallen i Hilma aldgger annonsdéren att valja nagon punkt i CPV-
huvudterminologin (till exempel 50000000-5 Reparation och underhall).

Vad galler valet och beskrivningen av ett upphandlingsférfarande finns

instruktioner ovan under punkt 2.1.
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Om den upphandlande enheten véljer de anbudssékanden som kan ge anbud
eller delta i férhandlingar, och stéller lamplighetskrav for att bedéma
anbudsgivarna och -s6kandena, ska det i upphandlingsannonsen meddelas om
de stéllda kraven samt var det ges noggrannare uppgifter om eventuella krav
och de handlingar som behdvs for att bekréfta dem. | upphandlingsannonsen
ska man ocksa meddela om huruvida antalet anbudssdkanden begransas. De
uppgifter som ndmns i upphandlingsannonsen kan kompletteras med
upplysningar som &r tillgangliga annanstans, och detta ska anges i
upphandlingsannonsen. En del av uppgifterna kan saledes ges i
anbudsférfragan.

| upphandlingsannonsen ska anges huruvida partiella anbud accepteras. Om
partiella anbud tas emot, ar det ar skél att ange pa vilka grunder
leverantdrerna av de olika delarna valjs.

| upphandlingslagen ges inte nagon noggrannare definition pa hur lang en rimlig
tidsfrist &r for inlamnande av anbud eller anbudsansdkningar. Den
upphandlande enheten boér alltid stélla en tillrackligt lang tidsfrist i proportion till
upphandlingens volym och art. Fér att vara rimlig, ska tidsfristen principiellt vara
minst 14 dygn.

Informationsutbytet avseende upphandlingsférfarandet sker pa ett satt som den
upphandlande enheten valjer (elektroniskt eller per post). De

kommunikationsmedel som valjs ska vara allmant atkomliga och valet av medlet
far inte aventyra leverantérernas mojligheter att delta i upphandlingsférfarandet.

Om informationsutbytet i samband med ett upphandlingsférfarande (103
§)sker med elektroniska verktyg tillampas bestdmmelserna i 62 §. |
ifragavarande paragraf ingar narmare bestammelser om anvandningen av
elektroniska verktyg och undantag som galler anvandningen.

2.4 Anbudsférfragan

2.4.1 Allmant

Uppgb6randet av anbudsférfragan ar det viktigaste skedet av
konkurrensutsattningen. Anbudsférfragan ska avfattas skriftligt och sa att
man pa basis av den kan ge inbdrdes jamférbara anbud.

Samma férhéllanden kan ofta anges i antingen upphandlingsannonsen eller
anbudsférfragan. Om anbudsférfragan och upphandlingsannonsen avviker
fran varandra i fraga om innehall féljs det som anges i
upphandlingsannonsen.

| anbudsférfragan antecknas:

o fOremalet fér upphandlingen

e krav pa kvaliteten av féremalet f6r upphandlingen

e en hanvisning till den publicerade upphandlingsannonsen
o tidsfristen fér lAmnande av anbud
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e adressen till vilken anbuden ska skickas
e det eller de sprak som anbuden ska avfattas pa

e andra krav som galler presentation av anbudsdokument och deras form

e de krav pa lamplighet som stélls pa anbudsgivarna
(ekonomiska/finansiella krav, teknisk lamplighet och yrkesmassiga
kvalifikationer), samt en férteckning 6ver dokumentation, med vilken
anbudsgivaren visar sin lamplighet

o kriterierna for att ett anbud &r det ekonomiskt mest férdelaktiga och
deras relativa viktning eller variationsintervall

e anbudens giltighetstid

e de viktigaste kontraktsvillkoren

e andra vasentliga upplysningar, sdsom mdjlighet att stélla
ytterligare fragor om anbudsférfragan och hur de besvaras.

Anbudsférfragan kan bifogas tekniska specifikationer, dar man beskriver de
tekniska kraven fér upphandlingens féremal. De ska ge anbudsgivarna lika
mojligheter att delta anbudsférfarandet.

2.4.2 Beskrivning av féremalet fér upphandlingen

Den upphandlande enheten kan sjalv bestdmma helheten som upphandlas. Vid
upphandling bor beaktas forbudet att spjalka upp upphandlingar och & andra
sidan mojligheten att dela upphandlingen i delar.

Handlingarna fér anbudsbegaran ska kompletteras med alla de uppgifter om
féremalets art som ar nédvandiga fér genomfdérandet av upphandlingen, sa att
parterna i konkurrensen kan fa en korrekt uppfattning om bestallarens behov
och om upphandlingens detaljer. Vid jamférelse av anbuden kan man inte
tildmpa andra krav &n de som anférs i handlingarna fér anbudsbegaran, aven
om det senare upptacktes att man med villkor som anférts av nagot féretag
kunde uppna ett battre resultat.

2.4.3 Grunder for uteslutning av anbudsgivare

De obligatoriska grunderna f6r uteslutning enligt 80 § i upphandlingslagen
(obligatoriskt géllande EU-upphandlingar) ska tilldampas vid alla upphandlingar
for Karleby stad som 6verskrider det nationella troskelvardet, aven om det inte ar
obligatoriskt enligt upphandlingslagen.

Den upphandlande enheten ska ndmna detta i anbudsférfragan eller
upphandlingsannonsen. En leverantér kan alaggas att forsakra att denne inte
berdrs av nagon obligatorisk grund fér uteslutning. Straffregisterutdrag kan
kravas om bolaget och ansvarspersonerna, om detta meddelas i
upphandlingsannonsen/anbudsférfragan.

Dessutom kan man tillampa av prévning beroende grunder fér uteslutning
(81 §). Om man vill ga tillvaga pa sa satt, ska ocksa det namnas i
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anbudsférfragan eller upphandlingsannonsen.

2.4.4 Krav pa anbudsgivares lamplighet

Den upphandlande enheten kan stélla krav p& en anbudsgivares lamplighet.
De krav och villkor som anférts i anbudsférfragan ska vara motiverade och
sta i ratt proportion till upphandlingens omfattning. Den upphandlande
enheten kan i anbudsférfragan stalla krav som géller till exempel
anbudsgivarens ekonomiska och finansiella stallning (minimiomsattning,
kreditbetyg el. dyl.), teknisk Iamplighet eller yrkesmassiga kvalifikationer (krav
pa referenser).

Vid férelaggande av krav géllande lampligheten av anbudsgivare kan man félja
bestammelserna i 83-86 § i upphandlingslagen. Vid nationella upphandlingar ar
det inte obligatoriskt att anvanda ESPD-blanketten, men dess lamplighetsvillkor
fér anbudsgivare (del 1V: valkriterier) kan ocksa tillampas pa nationella
upphandlingar nar lampliga lamplighetsvillkor évervags.

For upphandlingar 6ver EU-tréskelvardena anvands ett enhetligt
europeiskt upphandlingsdokument, som preliminart bevismedel for att
grunderna for uteslutning varken belastar anbudssdékanden eller
anbudsgivaren samt for att anbudssdkanden eller anbudsgivaren uppfyller
de lamplighetskrav som upphandlingsenheten staller.

Anvandningen av ESPD-blanketten ar obligatorisk fér alla upphandlingar
Over EU-troskelvardena. Mer information http://www.hankinnat.fi/fi/eu-
hankinta/soveltuvuus/espd.

Den upphandlande enheten kan krava att anbudsgivarna ingaende i sitt anbud
ger en forsékran att de uppfyller de krav som den upphandlande enheten staller
avseende lampligheten. Korrektheten av i férsakran givna upplysningar ska
kontrolleras fér vinnaren av anbudsférfarandet innan upphandlingskontraktet
undertecknas.

2.4.5 Jamforelsekriterier for anbud

Den upphandlande enheten ska i upphandlingsannonsen eller anbudsférfragan
ange kriterierna for totalekonomisk férmanlighet (Iagsta pris, férmanligast vad
géller kostnaderna, eller bast i fraga om relationen pris/kvalitet) samt eventuella
jamfdrelsekriterier som anvands for utvardering av relationen pris/kvalitet. Den
upphandlande enheten ska i anbudsférfragan definiera de kriterier genom vilka
anbuden jamférs och upphandlingsbeslutet fattas.

De jamférelsekriterier som anvands vid utvarderingen av relationen
pris/kvalitet ska vara relaterade till upphandlingens féremal och méjliggéra
en opartisk bedémning av anbuden.
De poangmetoder och vikter som tillampas behdver ofta testas innan
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anbudsférfragan publiceras.

2.4.6 Anbudsférfragan och precisering

Hela anbudsférfragan gors tillganglig fér anbudsgivarna elektroniskt fran
publiceringsdatumet fér upphandlingsannonsen i Hilma-tjansten eller pa
Karleby stads webbadress som uppges i annonsen. Om det i nagot fall inte ar
mojligt att géra anbudsférfragan tillganglig elektroniskt ska anbudsférfragan
sandas samtidigt till alla som begart den.

Om det under upphandlingsférfarandet framgar behov av mer information eller
av att precisera anbudsférfragan, ska informationen ges alla
anbudssdkande/anbudsgivare samtidigt och med samma innehall. Den givna
informationen ska dokumenteras.

2.4.7 Givande av anbud och ytterligare fragor

| anbudsférfragan ska anges hur anbuden ska ges. Skriftliga anbud ombes
lamnas i slutna kuvert med referensmarkering.

Alternativt kan anvisning och e-postadress meddelas fér lAmnande av anbud
elektroniski.

| anbudsférfragan ges en tidsfrist fér inlamning av anbud. Av motiverat skal kan
man férlanga anbudstiden, om till exempel nagon av anbudssékandena ber om
det. Forlangningen av anbudstiden ska ges alla anbudsgivare f6r kdnnedom inom
den ursprungliga tidsfristen pa samma séatt som vid anbudsférfragan.

Fragor pa grund av anbudsférfragan besvaras i allmanhet pa Karleby stads
webbplats eller i man av mojlighet i det elektroniska upphandlingssystemet,
som meddelas anbudssékandena i upphandlingsannonsen eller
anbudsférfragan.

2.5.Behandlingen av anbuden

2.5.1 Oppnande och kompletterande av anbud

Mottagaren ska registrera anbud som inkommit per post och anteckna tiden
fér anbudets ankomst samt sitt namn. Det rekommenderas inte att anbud
som skickas per e-post styrs till nagon personlig e-postadress.

Anbud som inkommit efter tidsfristen ska alltid férkastas. Ett anbud som
lAmnats i annan form an vad som angetts i anbudsférfragan kan férkastas.

Anbuden ska 6ppnas sa snart som mdjligt efter anbudstidens utgang vid
ett tillfalle dar minst tva personer ar narvarande. Tidpunkten fér anbudets
O6ppnande och initialerna fér dem som 6ppnat kuverten ska antecknas pa
kuverten.
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Over 6ppnandet ska det upprattas ett protokoll i vilket man antecknar utéver
arendet, tidpunkten, platsen, narvarande personer och tidpunkten for
anbudens inlamnande aven de inkomna anbuden, deras ankomsttid och
6vriga fragor, som ar nédvandiga fér handlaggningen av upphandlingen.
Alla narvarande personer ska underteckna protokollet.

De inkomna anbuden ar inte annu offentliga. Med undantag av sekretessuppgifter
blir de offentliga nar det har ingatts ett kontrakt i saken. (Se narmare kapitel 7.1
och 6 § i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet).

Den upphandlande enheten kan be anbudsgivaren eller anbudsstkanden att inom
en utsatt tid utdka, klarlagga eller komplettera bristfalliga eller felaktiga uppgifter
och handlingar. Det ska stéllas en tidsfrist f6r preciseringar eller klarlaggningar
inom vilken de ska tillstallas den upphandlande enheten.

Den upphandlande enheten kan be anbudsgivaren eller anbudssdkanden
komplettera anbudet, om uppgifterna i det eller anbudsansdkan eller i
handlingarna i ringa utstrackning ar bristfalliga eller felaktiga. En férutsattning ar
da att man i férfarandet féljer de allménna principerna fér upphandlingar
(opartiskhet, icke-diskriminering, proportionalitet och éppenhet). Det ar till
exempel tillatet att be anbudsgivaren att ratta formella fel i anbudet, sdsom att
underskrift saknas, eller att komplettera uppgifterna om giltighetstid fér anbudet
saknas. Det &r aven tillatet att be anbudsgivaren precisera ett uppenbart fel
avseende prissattningen, sasom fel valuta eller enhet for prissattningen, eller ett
fel i prisets storleksordning, t.ex. ett kommateringsfel. Daremot kan den
upphandlande enheten inte be att en vasentlig prisuppgift kompletteras eller be
om en avsaknad utredning av nagon faktor, som véasentligt paverkar jamférelsen
av anbuden.

2.5.2 Lampligheten och uteslutande av anbudsgivare

Behandlingen av anbuden sker i tva skeden: i det forsta skedet kontrollerar
man att kraven som stallts f6r anbudsgivaren har uppfyllts, i det andra att
kraven som stallts fér anbudet har uppfyllits.

De obligatoriska grunderna for uteslutning enligt 80 § i upphandlingslagen ska
tillampas pa Karleby stads upphandlingar som ligger éver det nationella
troskelvardet, om ett sadant framtrader. Den upphandlande enheten ska ur
anbudsférfarandet utesluta en anbudssdkande eller anbudsgivare som omfattas
av en obligatorisk grund for uteslutning. Eftersom tillampandet av 80 § i
upphandlingslagen ar frivilligt behdver ingen utredning éver grunder for
uteslutning begaras. Straffregisterutdrag kan kravas om bolaget och
ansvarspersonerna, om detta meddelas i
upphandlingsannonsen/anbudsférfragan. Dessutom kan man tillampa av
prévning beroende grunder for uteslutning (81 §).

En anbudssékande eller anbudsgivare har enligt 82 § ratt att lagga fram bevis
pa sin tillférlitighet om obligatorisk eller frivillig grund for uteslutning foreligger.
Om den upphandlande enheten anser att beviset pa tillforlitigheten ar
tillrackligt, far den inte utesluta anbudssékanden/anbudsgivaren fran
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anbudsforfarandet.

Av anbudsgivaren har ocksa uppfyllandet av vissa lamplighetskriterierna kunnat
kravas.

De anbudsgivare som inte uppfyller de minimikrav som den
upphandlande enheten stéller ska uteslutas ur anbudsférfarandet.

2.5.3 Uppfyllandet av krav som stéllts pa féremalet fér upphandlingen och anbudets innehall

Darefter kontrollerar man om den offererade varan eller tjansten uppfyller de
minimikrav som den upphandlande enheten har stallt. | sitt anbud ska
anbudsgivaren pavisa att varan, tjansten eller byggentreprenaden i anbudet
motsvarar de krav som stélls i anbudsforfragan.

De anbud som till innehallet inte uppfyller villkoren i upphandlingsannonsen,
anbudsférfragan eller anbudsférfarandet ska férkastas. Proportionalitetsprincipen
ska dock beaktas. Om en brist eller ett fel i ett anbud ar ovasentligt, & man inte
tvungen att férkasta det. Om informationen eller handlingarna i ett anbud eller en
anbudsansotkan ar bristfélliga eller felaktiga, eller om vissa dokument eller
uppgifter saknas, kan den upphandlande enheten be anbudsgivaren eller
anbudsstdkanden klarlagga eller komplettera uppgifterna eller dokumenten inom
en av enheten utstalld tidsfrist. En férutsattning ar att principerna i 3 § i
upphandlingslagen efterlevs vid férfarandet.

Anbuden ska jamféras i sa pass god tid att ett godkannande kan ges for
k&nnedom under anbudets giltighetstid.

2.5.4 Val av det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet

De anbud tas med i jamférelsen av anbuden som uppfyller kraven som stallts pa
anbudsgivaren, féremalet fér upphandlingen och anbudets innehall. Det anbud
bland offerterna som ar totalekonomiskt sett mest formanligt ska valjas.
Jamférelsegrunderna har angetts i anbudsfériragan och valet gors utgaende fran
de angivna kriterierna. Over jamférelsen ska en jamférelsetabell avfattas.

2.6 Upphandlingsbeslut och delgivning

Ratten att avg6ra upphandlingar har definierats skilt i férvaltningsstadgan
eller i sektorns verksamhetsstadga.

Den upphandlande enheten ska fatta ett motiverat beslut om alla avgdéranden
som paverkar stéllningen fér anbudssdkandena och anbudsgivarna. Beslutet
fattas i Dynasty av en tjansteinnehavare eller ett férvaltningsorgan. Av beslutet
ska atminstone framgéa grunderna fér att en anbudss6kande eller anbudsgivare
utesluts och att ett anbud avslas. Upphandlingsbeslutet ska innehalla for
avgorandet av anbudsférfarandet vasentliga uppgifter, sasom namnet pa den
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vinnande anbudsgivaren samt uppgifter om tillampningen av jamférelsekriterier.
| beslutet ska man framféra grunderna fér anbudsjamférelsen med en sadan
noggrannhet att en anbudsgivare kan se hur dennes anbud placerar sig i
relation till de 6vriga. Antalet poang fran tillampningen av jamférelsekriterierna
ska motiveras och av jamférelsen ska framga hur respektive anbud har
utvarderats fOor respektive jamférelsekriterium. Det rdcker med en presentation
av de centralaste grunderna. Motiveringarna behdver inte vara noggrant
specificerade.

| upphandlingsdokumenten ska ett villkor infogas enligt vilket ett f6r avtalsparterna
bindande kontrakt uppstar férst nar de alla har undertecknat det, eller en
bestallning gjorts.

Upphandlingsbeslutet ska bifogas en besvarsanvisning om hur drendet kan féras
till marknadsdomstolen fér behandling och anvisning fér upphandlingsrattelse om
hur arendet kan tas upp fér ny behandling. Besvarsanvisningen och anvisningen
for upphandlingsrattelse finns som fardiga mallar i Dynasty och
upphandlingsenheten behdver endast fylla i sina kontaktuppgifter.

Upphandlingsbeslutet ska skriftligt delges dem som saken géller. Enligt
upphandlingslagen ska beslutet i framsta hand delges med anvandning av de
elektroniska kontaktuppgifter som anbudssékanden eller anbudsgivaren har
lamnat. Uppgift om avsandningsdagen ska séarskilt antecknas i meddelandet.
Anbudssdkanden eller anbudsgivaren anses da har delgivits beslutet pa
avsandningsdagen, savida inte nagon annan tillférlitlig utredning framfors.
Beslutet kan ocksa delges i ett vanligt brev i enlighet med bestdmmelserna i
férvaltningslagen.

For ramavtal (dock inte f6r upphandling som grundar sig pa ramavtal) ska den
upphandlande enheten utarbeta en rapporti enlighet med 124 § i
upphandlingslagen. Den upphandlande enheten ska i tillracklig utstrackning
dokumentera de olika faserna i upphandlingsférfarandet och avgérandena i
samband med detta. Dokumentationen ska sparas i minst tre ar fran det datum
da upphandlingskontraktet ingicks. Nagon separat rapport behdver inte utarbetas
nar motsvarande uppgifter framgar av beslutet om upphandling, annonsen i
efterhand eller av andra upphandlingsdokument. | 124 § i upphandlingslagen
féreskrivs om innehallet i rapporten.

2.7 Avbrytande av upphandlingsférfarandet

Upphandlingsférfarandet far avbrytas endast av en faktisk och grundad anledning.
Om avbrytande av upphandlingsférfarandet ska ett motiverat beslut fattas. Det
l6bnar sig att alltid ha med en reservation om eventuellt avbrytande i
anbudsférfragan.

Upphandlingsférfarandet kan avbrytas i vilket skede som helst innan

upphandlingskontraktet ingas. Beslutet om avbrytandet fattas av den som har
befogenhet att besluta om upphandlingen i fraga.
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2.8 Annons om direktupphandling

Enligt 131 § i upphandlingslagen far man vid direktupphandling éver det
nationella tréskelvardet sdnda en frivillig annons om direktupphandling. En
frivillig annons om Karleby stads direktupphandling ar att rekommendera néar
det &r fraga om en upphandling av ett varde nara EU-troskelvardet, eller annars
om en betydande upphandling, darfér att annonseringen avbryter tiden fér
sbkande av andring till 14 dagar efter det att annonsen har publicerats. Om en
annons om direktupphandling inte publiceras, ar det mgjligt att inom sex
manader efter att upphandlingskontraktet ingas besvéra sig hos
marknadsdomstolen.
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3 Upphandlingskontraktet

3.1 Ingéende av upphandlingskontrakt

| upphandlingsdokumenten ska ett villkor infogas enligt vilket ett fér avtalsparterna
bindande kontrakt uppstar férst nar de alla har undertecknat det, eller en
bestallning gjorts.

Upphandlingskontrakt ska avfattas skriftligt utifran handlingarna fran
upphandlingsférfarandet. Under kontraktsférhandlingarna avtalar man om
detaljerade avtalsvillkor, vilka tidigare inte har specificerats, samt om det praktiska
genomfdrandet. Kontraktet utarbetas av upphandlingsenheten och undertecknas
av en innehavare av avgéranderatt eller av nagon annan genom
férvaltningsstadgan utsedd tjansteinnehavare. Under avtalsperioden far inte
nagonting av vasentlig betydelse andras.

Pa grund av méjligheten att séka andring b6ér man vanta i 14 dagar tills
besvarstiden och tiden f6r begaran om omprdévning I6per ut innan
upphandlingskontraktet undertecknas.

Enligt 131 § i upphandlingslagen far man vid direktupphandling éver det
nationella troskelvardet sdnda en frivillig annons om direktupphandling.
Upphandlingskontraktet far da ingas 14 dagar efter att annonsen publicerats.

Om ett besvar pa upphandlingen har anférts hos marknadsdomstolen, kan den
upphandlande enheten ordna med en upphandling temporart, om den pa grund
av sin karaktar inte kan uppskjutas under behandlingen i marknadsdomstolen.
Vid ett temporart arrangemang kan vem som helst véljas. dvs. den upphandlande
enheten ar inte bunden till att vélja en av anbudsgivarna eller en tidigare
leverantor.

3.2 Kontraktets innehall

| upphandlingskontraktet ska atminstone féljande avtalsvillkor faststallas:

upphandlingens karaktar och volym

e |everanstid, -satt och -villkor

priset, rabatter och betalningsvillkor samt vid behov bestdmmelser om
férpackningar och rabatter

odverstigligt hinder och delgivning om det

dréjsmal och delgivning om det

dréjsmalsranta och eventuellt avtalsvite

garanti och dess innehall

sékerhet fér garantitiden (storlek och art)

mottagningsférfarandet

avgb6rande av tvister

Ovriga, i respektive fall nédvandiga faktorer, sasom t.ex. valutabindning,
tillgang till reservdelar, vagledning fér anvandning, penningrérelse m.m.
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Det rekommenderas att upphandlingskontrakt avfattas under anlitande av de
allmanna avtalsvillkoren fér offentlig upphandling eller av sadana andra allmanna
avtalsvillkor for tjanste- eller byggbranschen som behévs pga. upphandlingens art.
Nar man tyr sig till avtalsvillkor ska man férsakra sig om att de ar lampliga fér den
aktuella upphandlingen. Bland de avtalsvillkor som anvénds inom
kommunalférvaltningen kan féljande namnas:

JYSE 2014, varor och tjanster JIT 2015, ICT-upphandlingar

YSE 2014, avtalsvillkor fér byggentreprenader

KSE 2013, avtalsvillkor fér konsultverksamhet KE 2008, maskin- och
transporttjanster

| 136 § i upphandlingslagen faststalls dels nar andringar i upphandlingskontrakt
anses vara vasentliga och dels hurdana férandringar kan géras i dem under
kontraktsperioden utan nytt konkurrensutsattande. 136 § i upphandlingslagen
tillampas pa tjansteupphandlingar i enlighet med 12 kapitlet i samma lag.
Samma principer kan aven tillampas pa andra upphandlingar éver det nationella
troskelvardet, nar man bedémer om en andring i ett kontrakt ar maijlig utan ett
nytt konkurrensutséattande.

3.3 Miljdaspekter

| Karleby stads strategi och upphandlingsprogram lyfts profileringen som
miljovanlig stad fram. Darfér ska klimat- och miljokonsekvenser beaktas
ocksd i samband med upphandlingar.

Den upphandlande enheten far i beskrivningen av féremalet fér
upphandlingen, de i anbudsférfragan angivna kriterierna for att ett anbud ar
det ekonomiskt mest férdelaktiga eller villkoren f6r fullgérande av kontraktet
kréva ett sarskilt marke som bevismedel f6r att féremalet fér upphandlingen
motsvarar de miljdbmassiga, sociala eller andra egenskaper som kravs. En
upphandlande enhet som kraver att ett sarskilt marke anvands ska godta alla
marken som bekréftar att féremalet fér upphandlingen uppfyller likvardiga
markeskrav.

En foérutsattning for kravet pa ett sarskilt marke ar att samtliga av féljande villkor &r
uppfyllda:

o markeskraven galler endast kriterier som ar kopplade till féremalet fér
upphandlingen och som ar lampliga for att ange egenskaperna hos de
byggentreprenader, varor eller tjanster som ar féremal fér upphandlingen,

o markeskraven grundar sig pa objektivt kontrollerbara och icke-
diskriminerande kriterier,

e markena har antagits i ett 6ppet forfarande i vilkket myndigheter,
konsumenter, parter pa arbetsmarknaden, tillverkare, representanter fér
handeln samt icke-statliga organisationer samt andra berérda
intressentgrupper kan delta,

e markena ar tillgangliga fér samtliga berérda parter,
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e markeskraven utarbetas av en tredje part éver vilken den ekonomiska
aktdér som ansdker om mérket inte kan ha ett avgérande inflytande.

| stéllet for att kréva ett visst marke kan man alternativt definiera de
egenskaper som féremalet for upphandlingen ska ha och papeka vilka
marken som uppfyller kraven i fraga, utan att stalla krav fér de aktuella
markena.

Den upphandlande enheten kan be anbudssOkande eller anbudsgivare att
redogéra for atgarder avseende hur kontrollen av miljékonsekvenser
genomfdrs nér en byggentreprenad verkstalls eller en tjanst presteras. Ett
exempel pa detta ar att det vid konkurrensutsattningar av
rivningsentreprenader ska kravas en redogdrelse for vart och hur det
rivningsavfall som uppstar levereras.

De basta alternativen vad galler energieffektivitet fas genom att ta
livscykelkostnaderna med i jamforelsegrunderna. Livscykelkostnaderna
indikerar alla kostnader under den tid da produkten eller tjansten i fraga
anvands, sasom underhalls- och energikostnader.

Motiva har publicerat uppdaterade instruktioner for beaktande av energi- och
miljokonsekvenser vid offentliga upphandlingar av fordon och
transporttjanster. Det finns instruktioner fér upphandling av person- och
skapbilar, persontransporttjanster samt kollektivtrafik. Syftet med
instruktionerna ar att bista offentliga upphandlare med att valja alternativ med
lagre utslapp fér genomférande av transporter. | instruktionen presenteras
miljokriterier, som upphandlingsenheten kan utnyttja vid begdran om anbud.
De exempel som ges berér de konsekvenser f6r miljon som lagen om
beaktande av energi- och miljoékonsekvenser vid offentlig upphandling av
fordon (1509/2011) alagger att beakta; energiférbrukning, koldioxidutslapp
och reglerade avgasutslapp (http://www.motivanhankinta-
palvelu.fi/sv/databank).

3.4 Kolneutralitet

Med kolneutralitet avses situationer dar verksamheten inte férandrar
koldioxidhalten i atmosfaren, verksamhetens nettoutslapp ar med andra ord
noll. Ett kolneutralt samhalle producerar endast sa mycket utslapp som kan
bindas i den. Inskrankt definierat avser kolneutralitet att koldioxidutslappen
minskas till noll, eller balanseras, men begreppet utvidgas ofta till att ocksa
omfatta dvriga vaxthusgaser. | praktiken avser man da med kolneutralitet att
verksamheten ar klimatneutral, att den varken paverkar halten av vaxthusgaser
i atmosfaren eller den vagen klimatuppvarmningen.

Vid upphandlingar ska man i man av méjlighet strava efter kolneutrala 16sningar
genom att alagga saval anbudsgivare som upphandlingens féremal krav pa
kvalitet, genom vilka malet uppnas.
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Kraven kan framféras som antingen sadana ovillkorliga minimikrav att
uppfyllas fér att en godtagbar offert kan lamnas in, eller poangkriterier
ingéende i jamfdrelsen av kvaliteter.

3.5 Allmanna dataskyddsférordningen (GDPR)

Lagstiftningen om hantering av personuppgifter reviderades nar Europeiska
unionens allmanna dataskyddsférordning (EU) 2016/679 tratt i kraft i maj 2016.
Syftet med férordningen ar att sékerstalla att manniskors ratt till integritetsskydd
och den vagen privathet &ven verkstalls i den digitala eran. Lagstiftningen stravar
efter att bemdéta utmaningarna fran den snabba teknologiska utvecklingen och
starka manniskornas ratt bevaka sina personuppgifter.

Med personuppgifter avses all information med anknytning till fysiska personer,
dvs. manniskor. Sadan information ar till exempel namn, personbeteckning,

data om halsotillstandet, positionsdata, webb-ID eller anvandarnamn.

Med behandling av personuppgifter avses funktioner, som riktas pa
personuppgifterna manuellt eller med hjélp av informationsteknik. Exempel pa
databehandling &r datainsamling, dataregistrering, sortering, férvaring,
modifiering, sékning, férfragning och radering. Dataskyddsférordningen staller
krav pa avtal mellan tjansteleverantorer (typiskt behandlare av personuppgifter)
och upphandlingsenheten (typiskt en registeransvarig). Dessa krav ska beaktas i
situationer dar en tjansteleverantér eller dennes underleverantdrer ska behandla
personuppgifter pa basis av upphandlingskontrakt. Da ar det nédvandigt att se till
att villkoren f6r behandlingen av personuppgifter har under avtalsskyldigheter
forelagts tjansteleverantdren f6r kAnnedom.

Kuntahankinnat har publicerat en dataskyddsmanual med beskrivningar av
dataskyddsférordningens centrala skyldigheter och de fakta som till féljd av detta
ska beaktas i upphandlingskontrakt. Handboken presenterar ocksa mallklausuler
att infogas i upphandlingskontrakt. Handboken har ocksa, vad géller behandlingen
av personuppgifter vid upphandling, detaljerade villkor avsedda att bifogas till
upphandlingskontrakt.

Viktiga villkor att infogas i kontrakt ar:

e Leverantéren féljer god sed vid hantering av information, sasom kravs i
gallande lagstiftning om personuppgifter, samt bestammelserna om skyddet av
personuppgifter. Leverantdren svarar for att tjansten féljer bestdmmelserna
saval i for tillfallet gallande lagstiftning om personuppgifter som i detta kontrakt,
med sarskild hansyn till vad féreskrivits om integrerat dataskydd och som
standard.

e | egenskap av behandlare féljer leverantéren de villkor om behandling av
personuppgifter som finns i bilagan till detta kontrak.

e Leverantdren far inte fér behandling av personuppgifter anlita tjansterna hos
nagon underleverantdr utan skriftligt tillstdnd av Bestallaren i férvag.

e Leverantéren varken anvander eller pa annat satt utnyttjar de personuppgifter
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som denne behandlar pa basis av kontraktet, fér andra &ndamal an att
uppfylla kontraktet och aven da endast i en omfattning som &ndamalet kraver
och enligt instruktionerna fran bestallaren.

e Leverantdren ser till att de personuppgifter som denne hanterar pa
basis av detta kontrakt skyddas pa vederbdrligt séatt i enlighet med
sin praxis, bestdmmelserna i kontraktet och bestallarens skriftliga
instruktioner, for att sékerstalla personuppgifternas sekretess,
enhetlighet och atkomlighet.

e Leverantéren dokumenterar dverenskomna atgarder och ser till att
dokumentationen ar tidsenlig. Avtalsparterna bedémer de ovan avsedda
tekniska och organisatoriska atgarderna och tillrackligheten av dem
regelbundet.

e Leverantéren hanterar personuppgifter endast inom det 6verenskomna
tjansteproduktionsomradet. Vad i det har kontraktet avtalas om behandling av
personuppgifter, galler ocksa for att mojliggéra atkomst till personuppgifter
genom férmedling av till exempel férbindelser fér kontroll och dvervakning.

e Om en avtalspart &r skyldig att utse en dataskyddsansvarig, ska
avtalsparten skriftligt meddela den andra avtalsparten kontaktuppgifterna
fér den dataskyddsansvarige.

Om féremalet f6r kontraktet omfattar att med tjansteleverantérens anordningar
eller program behandla information som tillhér Karleby stad, ska i kontraktet
infogas aven ett villkor fér att informationen returneras till bestallaren nar
avtalsférhallandet upphdr. Detta villkor &r sarskilt viktigt nér tjansteleverantéren
hanterar personuppgifter. Villkoret kan ha till exempel foljande lydelse: "Nar
avtalet upphér ska tjansteleverantdren utan sarskilda kostnader 6verlata allt
Bestallaren tillhérigt informationsmaterial till Bestallaren. Om det dverlatna
informationsmaterialet inte ar lasbart med metoder och anordningar i allmant
bruk, ska tjansteleverant6ren utan sarskilda kostnader omvandla det i en med
metoder och anordningar i allmént bruk laslig form. Informationsmaterialet
Overlats pa avtalat satt, men dock lagrade pa databarare i allmant bruk.”

Mer information:
http://www.hankinnat.fi/fi/ajankohtaista/tietosuojaopas-auttaa-huomioimaan-hankintojen-
uudet-vaatimukset

http://tietosuoja.fi/fi/

3.6 Havande av avtalet

Utéver vad som har avtalats i ett upphandlingskontrakt kan den upphandlande
enheten saga upp det med omedelbar verkan, om

e kontraktet har andrats vasentligt sdsom avses i 136 § 1 momentet i
upphandlingslagen,

e leverantdren har vid ingaendet av kontraktet omfattats av nagoni 80 § i
upphandlingslagen féreskriven obligatorisk grund fér uteslutning,

e kontraktet skulle inte ha kunnat ingas med leverantéren emedan Europeiska

unionens domstol genom ett férfarande enligt artikel 258 i férdraget om
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http://www.hankinnat.fi/fi/ajankohtaista/tietosuojaopas-auttaa-huomioimaan-hankintojen-
http://tietosuoja.fi/fi/

Europeiska unionens funktionssatt har faststéllt att den upphandlande
enheten allvarligt har brutit mot skyldigheterna i Europeiska unionens
grundférdrag och upphandlingsdirektiv.
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4 Andringssékande i upphandlingar som omfattas av
tillampningsomradet for upphandlingslagen

4.1 Upphandlingsrattelse

Den upphandlande enheten kan sjalv ata sig att ratta upphandlingsbeslutet inom
90 dagar efter det att det beslut som ar féremal fér upphandlingsrattelsen har
fattats (132-133 §). Upphandlingsrattelsen kan vara grundad pa felaktig
lagtillampning eller pa nya sadana fakta avseende arendet som kan paverka
beslutet.

Upphandlingsrattelse kan ocksa anvandas efter att upphandlingsbeslutet har
fattats, om avtalsférhandlingarna med den valda leverantéren gar i stopet eller
denne inte formar genomféra upphandlingen. Ett giltigt kontrakt som binder
avtalsparterna staller redan avtalsrattsliga hinder foér den upphandlande enheten
att ensidigt andra sitt avgdérande att inga kontraktet. Om avtalsparterna dock
frigdr sig i enlighet med avtalsvillkoren fran det ingangna kontraktet och
tidsfristen f6r upphandlingsrattelsen efter det alltjamt galler, kan den
upphandlande enheten fortfarande anvanda upphandlingsrattelse.

En part ska stélla krav pa upphandlingsrattelse inom 14 dagar efter att parten har
delgivits om ett beslut eller nagot annat avgdrande.

Ett &ndringssdkande hos marknadsdomstolen kan vara anhangigt
samtidigt med upphandlingsrattelsen.

Upphandlingsréattelse genomférs av, eller avgérandet avseende ett krav pa
upphandlingsréattelse verkstélls av den som har beslutanderatt vid upphandlingar
av den aktuella storleksordningen.

4.2 Besvar hos marknadsdomstolen

Om ett upphandlingsbeslut eller nagot annat avgérande av den upphandlande
enheten som paverkar stélliningen fér en anbudssékande eller anbudsgivare
kan besvar anféras hos marknadsdomstolen.

Besvar om upphandlingar under ramavtal kan anféras endast om
marknadsdomstolen beviljar besvarstillstand.

Ett besvar ska anféras inom 14 dagar raknat fran den dag da
anbudsstkanden eller anbudsgivaren delges beslutet inklusive
besvarsanvisningar (se 147 §).

Sdkanden av andring ska skriftligt meddela den upphandlande
enheten om att arendet anférs hos marknadsdomstolen.

Efter att besvéret har blivit anhangigt kan marknadsdomstolen férbjuda, avbryta
eller tillata att upphandlingsbeslutet verkstalls, eller annars férelagga att
upphandlingsférfarandet avbryts temporart under handlaggningen hos
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marknadsdomstolen.

4.3 Andringssdkande enligt kommunallagen eller lagen om réattegang i
férvaltningsarenden

| arenden som hor till marknadsdomstolens behdrighet far andring inte sékas
med stdd av kommunallagen eller lagen om rattegang i férvaltningsarenden. Om
den besvarssdkande vad galler offentlig upphandling dock aberopar stridighet
mot nagon annan lag &n upphandlingslagen, kan andring sékas i beslutet om
upphandlingen. En sadan situation ligger fér handen till exempel nar den
besvarssdkande genom ett kommunalbesvar dberopar vad som féreskrivs i 97 §
i kommunallagen.

5 Sma upphandlingar

5.1 Allmanna principer fér sma upphandlingar

Med sma upphandlingar avses upphandlingar under det nationella
troskelvardet. Upphandlingslagen tillampas inte pa dem annars an vid
upphandlingsrattelse (upphandlingslagen 135 §). Vid sma upphandlingar & man
inte skyldig att publicera en upphandlingsannons i Hilma-portalen.

Aven om upphandlingslagen inte tillampas pa sma upphandlingar, ska man
anda fér dem félja grundprinciperna for offentliga upphandlingar. Dessa ar
Oppenhet, proportionalitet, opartiskt och icke-diskriminerande bemdtande av
anbudsgivare, planenlighet, ekonomiskhet och utnyttjande av
konkurrensférhallanden.

Med undantag f6r ringa upphandlingar, ska ocksa sma upphandlingar i regel
konkurrensutsattas, och pa marknaden befintlig konkurrens i man av méjlighet
utnyttjas. Sma upphandlingar kan konkurrensutsattas genom lattare och mer
flexibla metoder &n vad som féreskrivs i upphandlingslagstiftningen. |
undantagsfall kan sma upphandlingar utféras som direkta kép fran en viss
leverantdr.

Upphandlingsférfarandet ska vara transparent och anbudsgivarna

ska bemotas jamstallt.

Ocksa vid sma upphandlingar ska de olika faserna av upphandlingsférfarandet
dokumenteras pa vederbdrligt sétt.

Upphandlingarna ska genomféras sa planenligt och ekonomiskt som méjligt,
och som andamalsenliga helheter. Upphandlingar far inte konstlat spjalkas
upp. Upprepade och klart splittrade upphandlingar kan féras till behandling hos
marknadsdomstolen, fastdn besvarsratten enligt upphandlingslagen annars
inte galler f6r sma upphandlingar. Man ska dessutom beakta méjligheten att
genom ramavtal genomféra upprepade sma upphandlingar.

Karleby stad anvander portalen Cloudia fér sma upphandlingar. Det
rekommenderas att portalen anvands som kanal fér sma upphandlingar nar man
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behdver nd anbudsgivare i stor utstrackning. Ett upphandlingsférfarande kan
alternativt genomfdras pa ett fér 6gonblicket &ndamalsenligt satt, antingen
genom att gdra prisjamférelser med hjalp av till exempel férfragningar per e-post
eller genom att rikta skriftliga anbudsférfragningar till potentiella féretag.
Huvudregeln ar dock att portalen fér sma upphandlingar anvands.

Vid behov kan man jamlikt féra férhandlingar med anbudsgivarna. Det &r
vasentligt att férfarandet beskrivs 6ppet i en upphandlingsannons eller
anbudsférfragan.

Vid val av anbudsgivare ska man félja de jamférelsegrunder och valkriterier som
meddelats i anbudsfdrfragan eller upphandlingsannonsen. Det |6nar det sig att
alltid halla férfarandet sa enkelt som mdjligt, med beaktande av bland annat
upphandlingens vérde, art och kanda utbud.

5.2 Varor och tjanster (upphandlingens varde under 60.000 €)

5.2.1 Upphandlingar av ringa véarde - varde under 5.000 €

Vid upphandlingar av ringa varde bér man kontrollera att kostnaderna &r rimliga.
Direkt k6p ar mojligt enbart pa grund av upphandlingens ringa varde. Vid behov
kan man géra prisjamférelser genom att till exempel klargéra prisnivan per
telefon eller pa basis av dagspriser i webbutiker.

Prisjamférelsen dokumenteras.

5.2.2 Upphandlingens varde ar 5.000 — 19.999 €

Upphandlingen konkurrensutsatts pa &ndamalsenligt satt.
Konkurrensutséattningen gérs genom att en annons publiceras i portalen
Cloudia fér smé& upphandlingar eller genom att fraga efter priser fran kdnda
leverantdrer antingen per e-post eller brev eller genom att sénda en skriftlig
anbudsbegaran. Man kan ocksa publicera en annons pa stadens webbplats
om upphandlingen. Direkt kdp utan konkurrensutsattning ar méjlig pa de
grunder som framgar av punkt 6.5 Direkta kop.

Om upphandlingen gérs ett beslut i &rendehanteringssystemet Dynasty. Till
I6sningen eller det fattade beslutet fogas en beskrivning av
upphandlingsférfarandet, priset, vald leverantér och motivering. | motiveringarna
ska man om nagot erbjudande har avslagits meddela grunderna for avslaendet,
samt beskriva hur anbuden har jamforts.

Tjansteinnehavarbeslutet skickas for kAnnedom till anbudsgivarna, och en
anvisning fér sbkande av andring och upphandlingsréattelse ska bifogas beslutet. |
Dynasty-systemet finns en egen anvisning fér sbkande av andring och
upphandlingsrattelse fér sma upphandlingar. Upphandlingsenheten behdver
endast fylla i sina egna kontaktuppgifter. Upphandlingsbeslutet ska publiceras i
stadens allménna datanat.
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5.2.3 Upphandlingens varde ar 20.000 — 59.999 €

Upphandlingen konkurrensutsatts i férsta hand genom att publicera en annons i
portalen Cloudia fér sma upphandlingar. Alternativt kan en riktad
anbudsférfragan anvandas och skriftliga anbud begéaras av 3-5 féretag. Man kan
ocksa publicera en annons péa stadens webbplats om upphandlingen.

Direkt koép utan konkurrensutsattning ar mojlig pa de grunder som framgar av
punkt 6.5 Direkta kop.

Anbudsforfragan ska goras sa tydlig som majligt och tillrackligt specifik. |
forfragan ska man ange lamplighetskraven avseende anbudsgivarna och hur
kraven verifieras, valkriterierna och jamférelsekriterierna for anbuden samt
centrala villkor f6r upphandlingen, sdsom leveranstid och garantivillkor. Vid
behov anger man i anbudsférfragan aven mojligheten att stélla ytterligare fragor,
om upphandlingens karaktar sa kraver.

Med beaktande av arten och omfattningen av féremalet fér upphandlingen ska
rimlig och tillracklig tid reserveras for att avfatta ett anbud (i allmanhet minst 1-2
veckor). Efter att anbuden har inkommit kan férhandlingar féras med
anbudsgivarna. Portalen Cloudia fér sma upphandlingar handleder i uppgdrandet
av anbudsférfragan.

Det vinnande anbudet ska valjas enligt de kriterier som angetts
anbudsférfragan. Vid féreldggande av kraven ska proportionalitetsprincipen
beaktas.

Om beslutet fattas ett beslut i Dynasty. | beslutet ska man ge en beskrivning av
upphandlingsférfarandet samt ange motiveringar, inkdpspriset och valbeslutet.
| motiveringarna ska man, om nagot erbjudande har avslagits, atminstone
meddela grunderna fér avsldendet samt beskriva hur anbuden har jamférts.
Beslutet skickas for kdnnedom till anbudsgivarna, och en anvisning for
sbkande av andring och upphandlingsrattelse ska bifogas beslutet. | Dynasty
finns en egen anvisning fér sbkande av &ndring och upphandlingsréttelse fér
sma upphandlingar.

Upphandlingsenheten behdver endast fylla i sina egna kontaktuppgifter.
Upphandlingsbeslutet ska publiceras i stadens allmanna datanat.

5.3 Direkt kop

Direkta kdp (=upphandling utan att man ber om anbud, eller ber om ett anbud
av bara en leverantér) ar méjliga vid sméa upphandlingar, om upphandlingens
varde ar ringa, eller ett konkurrensutséttande annars ar oandamalsenligt.
Huruvida en upphandling ar ringa ska bedémas péa grundval av saval
upphandlingens varde som dess art.

Direkt kdp ar maéjligt a&ven nar karaktaren av varan eller tjansten samt prisnivan ar
kanda (t.ex. produkter som noterats pa ravarumarknaden), om varan som
upphandlas inte finns tillganglig ndgon annanstans eller det ar fraga om en
mycket exceptionell bradskande situation och bradskan inte beror pa den
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upphandlande enheten. Det kan aven vara motiverat med direkt kép, nar det ar
frdga om en ndédvandig tillaggsbestallning med anknytning till en redan anskaffad
helhet.

De grunder for direktupphandling som anges i upphandlingslagen (40-41 §) kan
tas till hjalp for att bedéma om direkt kdp &r mojligt. Ett direkt kdp ska alltid
motiveras i antingen ett beslut eller en sarskild promemoria.

Med direkt kOp avses inte de bestallningar som de upphandlande
enheterna eller dem underordnade behériga tjansteinnehavare och
arbetstagare inom organisationen gér inom ramen f6r konkurrensutsatta
kontrakt. D& &r bestéllningarna verkstallighet av redan konkurrensutsatta
kontrakt, inte fristaende besvarsdugliga beslut.

5.4 Kontrakt/bestallning

| upphandlingar som underskrider det nationella gransvardet och 6verskrider
gransen fér sma upphandlingar (5 000 euro) ingas alltid avtal med den godkénda
leverant6ren. Nar man véljer avtalsformen ska man ta hansyn till upphandlingens
storlek och art, samt behovet att verifiera att upphandlingen genomférs pa
vederbdrligt satt. P4 en gjord bestallning ska en skriftlig bekraftelse kravas, savida
inte bestallningen ar ringa eller baserad pa ett arskontrakt.

Eftersom saval upphandlingsrattelse som begaran om omprévning i enlighet
med kommunallagen ar méjliga ocksa vid sma upphandlingar, rekommenderas
att man efter delgivandet av beslutet vantar i 14 dagar for begaran om
omprévning, innan bestéllningen goérs eller upphandlingskontraktet ingas.

Det undertecknade avtalet ska foras in i avtalshanteringen i Dynasty.

5.5 Andringssdkande vid sma upphandlingar

Nar det galler sma upphandlingar tillampas upphandlingsrattelse enligt 132 § i
upphandlingslagen (135 §). Dartill tillampas anférande av besvar enligt
kommunallagen.

Beslut om sma upphandlingar kan inte féras till marknadsdomstolen for
undersokning.

| fraga om de i upphandlingslagen avsedda sakagarna ska bestdmmelserna om
upphandlingsrattelse i upphandlingslagen tillampas férst, eftersom de ingar i
speciallagstiftning. Fér andra &n i upphandlingslagen avsedda sakagare, sasom
kommuninvanare, anvands endast begaran om omprévning i enlighet med
kommunallagen.

Andring i ett kommunalt myndighetsbeslut p& grund av saval ett krav pa
upphandlingsrattelse som en begéran om omprdévning séks sasom
féreskrivs om kommunalbesvar, dvs. genom att anféra besvéar hos
férvaltningsdomstolen.
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6 Upphandlingsdokument

6.1 Handlingsoffentlighet

Pa offentligheten av den upphandlande enhetens handlingar och pa avgifter att
tas ut for handlingarna samt pa parterna ratt att fa information tillampas lagen om
offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999).

Enligt offentlighetslagen blir en anbudsférfragan offentlig nar den undertecknas (6
§ 1 mom. 2 punkten). En begaran om komplettering av ett anbud som géller
upphandling och entreprenad liksom &ven nagon annan rattshandling som
avgors pa basis av anbud samt utredningar och andra handlingar som har
sammanstéllts fér behandlingen av anbudsarendet, nar ett avtal i a&rendet har
ingatts, (6 § 1 mom. 3 punkten). Ansékningar om deltagande i offentlig
upphandling samt anbud och andra handlingar som géaller upphandling blir
offentliga forst nar ett avtal har slutits. (7 § 2 mom.). Handlingarna kan i viss
utstrackning innehalla sekretessbelagd information om affarshemligheter.

Sadan information av ekonomiskt varde som inte ar allmant kdnd kan anses
vara affarshemlighet.

For anbud boér det observeras att en part i ett upphandlingsférfarande ska ha
ratt fa information om anbudshandlingarna, till exempel f6r andringssdkande,
redan innan de blir allmant offentliga (11 §).

Inte ens d& har parten rétt att fa information om nagon annan

anbudsgivares affarshemligheter. Totalpriset, som anvands som
jamfoérelsekriterium, kan inte kan vara en affarshemlighet.

Det ar andamalsenligt att be de anbudssékande att de i anbud och/eller
anbudsansokningar ger den information som rédknas som affarshemligheter
i bilagorna till anbudshandlingarna.

6.2 Forvaring av handlingar

Upphandlingshandlingarna ska férvaras omsorgsfullt under efterlevnad av
arkivlagen och stadens egna instruktioner.

7 Bestallaransvar

Lagen om bestéllarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av
utomstaende arbetskraft (1233/2006, bestallaransvarslagen) tillampas pa

saval nationella som mindre upphandlingar.

Bestéllaransvarslagen géller fér de arbeten av ett varde 6ver 7.500 euro som
utférs i en bestallarorganisation eller som hyrt arbete i dver 10 dagar. Arbetet ska
ha anknytning till de uppgifter eller transporter som sedvanligt utférs i bestéllarens

31



arbetslokaler eller arbetsobjekt. Om kraven enligt bestéllaransvarslagen uppfylls,
ska man krava att den valda leverantdren, innan avtalet ingas/bestallningen gors,
ger utredningar enligt bestallaransvarslagen (utdrag ur handelsregistret,
férskottsuppbdrdsregistret och arbetsgivarregistret, intyg éver betalda skatter och
pensionsférsékringar, utredning om kollektivavtal att tilldmpas och om ordnande
av foéretagshalsovard).

8 lkrafttradande
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