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1. INLEDNING

1.1 Bakgrund

Genom att upphandla stravar Nykarleby stad till att fa storsta mojliga varde for skattemedlen. Staden
strdvar efter att alltid, ndr det ar mojligt och motiverat, genomféra upphandlingen sa att lokala foretag,
sma och medelstora foretag samt nya foretag har maojlighet att delta i upphandlingen. Kommunen stravar
dven efter att i livsmedelsupphandlingar upphandla lokalproducerat och inhemskt samt i man av mojlighet
ekologiskt.

Offentliga upphandlingar regleras av EU:s upphandlingsdirektiv, nationell lagstiftning samt Nykarleby stads
upphandlingsdirektiv. Offentliga upphandlingar indelas i tre (3) kategorier efter det ekonomiska vardet:
1. Upphandlingar under det nationella tréskelvardet (sma upphandlingar)

2. Upphandlingar 6ver det nationella troskelvardet (nationella upphandlingar pa HILMA)
3. Upphandlingar 6ver EU-tréskelvardet (EU-upphandlingar).

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

Nationella och EU-troskelvarden ar fr.o.m. 1.1.2017 féljande:

Typ av upphandling Nationellt tréskelvarde EU-troskelvarden*
Varu- och tjansteupphandling samt | 60 000 209 000
projekttavlingar

Tjanstekoncessioner 500 000

Halsovards- och socialtjanster 400 000

Andra sarskilda 300 000

tjansteupphandlingar

Byggentreprenader 150 000 5225000
Byggkoncessioner 500 000

* EU-troskelvardena dndras vartannat ar och boér kontrolleras pa t.ex. www.hankintailmoitukset.fi

1.2 Tillampning

EU:s upphandlingsdirektiv, nationell lagstiftning och stadens upphandlingsdirektiv tillampas vid
upphandlingar inom staden. Upphandlingsprocessen inom Nykarleby stad indelas i:
1. Smaupphandlingar, 1€ - 59 999€ (moms 0 %) + byggnadsentreprenader under 150 000€
upphandling som understiger det nationella tréskelvardet
2. Nationell upphandling, 60 000€ - 208 999€ (moms 0 %) for varor och tjanster **)
150 000€ - 5 224 999€ (moms 0 %) for byggentreprenader
3. EU-upphandling, *) 209 000€ (moms 0 %) for varor och tjanster
5225 000€ (moms 0 %) for byggentreprenader

Upphandlingen inom staden ar delegerad till tjanste-/befattningsinnehavare i enlighet med géllande
delegeringsbeslut, forvaltningsstadga och instruktioner. Tjanste-/befattningsinnehavarna bereder



anskaffningarna medan det formella anskaffningsbeslutet gors av respektive ansvarsperson inom ramen for
de anslag som finns i den faststallda budgeten och med beaktande av faststallda inkdpsgranser.
Annonsering pa den elektroniska kanalen for offentlig upphandling (HILMA) skots av den som handhar
upphandlingen.

Ekonomidirektdren ar stadens sakkunniga i upphandlingsfragor och koordinerar stadens upphandlingar.

1.3 Allmanna principer

Upphandlingsverksamheten féljer stadens vision enligt faststalld budget och ekonomiplan.

Stadens upphandlingsverksamhet féljer lag om offentlig upphandling och koncession (1397/2016), av
Finlands Kommunférbund publicerade allmdanna upphandlingsanvisningar for kommunerna och
upphandlingsdirektiven godkanda av stadsstyrelsen.

Offentlig upphandling utgar fran fyra grundprinciper:
1. Icke-diskriminering — leverantorer ska kunna vara anbudsgivare oavsett land eller geografiskt lage

2. Likabehandling — leverantorerna ska behandlas lika och fa information samtidigt

3. Oppenhet — den upphandlande enheten ska vara 6ppen med information och vid férfragningar ska
samtliga krav finnas med tydliga och klart definierade formuleringar

4. Proportionalitet — kraven som stélls ska ha ett naturligt samband till det som upphandlas och vara
lampliga och nédvandiga for att uppna syftet (std i rimlig proportion till det som upphandlas)

2. UPPHANDLINGSDIREKTIV

Den 6vergripande malsattningen med upphandlingsverksamheten ar att alla upphandlingar ska préglas av
effektivitet, kompetens och samverkan dar ekonomiskt mest férdelaktiga resultat ar malet. Ekonomiskt
mest fordelaktigt ar det anbud som for den upphandlande enheten har det lagsta priset, ar
kostnadsmassigt mest fordelaktigt eller har det basta forhallandet mellan pris och kvalitet. Den
upphandlande enheten kan vilja vilken av dessa grunder den anvénder.

2.1 Upphandlingsverksamhetens malsattningar i fyra perspektiv

2.1.1 Ekonomi
e Vid upphandling nds ekonomiskt mest férdelaktiga resultat.

e Det uppskattade vardet av en upphandling grundar sig pa stérsta mojliga helhetsvarde (exklusive
moms) under hela giltighetstiden. Vid berdkningen av vardet ska dven options- och
forlangningsklausuler beaktas.

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

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

2.1.2 En professionell upphandlingsprocess



e Inom upphandlingen ar helhetsansvaret tydligt definierat.

e Upphandlingsprocessen effektiveras och férverkligas systematiskt sa att alla upphandlingsskeden
och alla aktérers upphandlingsratt och ansvar ar klarlagda.

e QOberoende av upphandlingens storlek ska principerna om 6ppenhet, likvardig behandling, icke-
diskriminering och proportionalitet iakttas.

For att upphandlingen ska ge bra resultat kravs ett smidigt internt samarbete inom staden. Upphandlingar,
som beror alla stadens enheter bor skotas centralt, t.ex., forsdakringar, mobiltelefon-anslutningar, IT-
utrustning, kopieringsmaskiner, kontorsmaterial, leasing av t.ex. apparatur och fordon, livsmedel,
mjukpappersvaror, rengoringsmedel. Innan upphandling gors bor alltid sakkunnig inom stadens
organisation konsulteras.

2.1.3 Personal

Inom stadens upphandlingsverksamhet garanteras personalens tillrackliga kunskaper betrdffande
upphandlingens tillvagagangssatt och innehall genom kontinuerlig utbildning och fortbildning.
Ekonomidirektéren ger stod och handledning till de tjanste-/befattningsinnehavare som ansvarar for
upphandlingar.

2.1.4 Kvalitet och miljo
Malsattningen med upphandling ar att utifran verksamhetens behov och mal anskaffa varor och tjanster
med ratt kvalitet och till ratt kostnad. Vid upphandling vags kvalitets- och/eller miljokrav in.
Genom dessa krav kan staden paverka miljo, halsa och vilbefinnande samt varans eller tjanstens kvalitet.
Vid upphandling foljs principen om hallbar utveckling. Beroende pa upphandlingen kan i anbudsbegaran
inga specificerade kvalitets- och miljokrav sasom:
o miljoprofil och kvalitetsprofil
e verksamhetens policy och vision
e beskrivning av kvalitets-och/eller miljéledningssystem
e redovisning for kvalitetssakringsatgarder och/eller miljéledningsatgarder
o atgarder som sakerstaller standig forbattring
e krav pa leveranstid, service inom en viss tid
o miljomarkta produkter
produktkvalitet
leveranssakerhet
leveranstid
forpackningsmaterial
e service och tekniskt stod
e garantitid
e sprak
e tidtabell
e specialkunnande
o stillféretradare som anlitas vid behov (upphandling av tjanster)
e utbildning (upphandling av tjdnster)
e avfallshantering

2.2 Omvand konkurrensutsattning

Den upphandlande enheten kan dven ange kostnadselementen i férhallandet mellan pris och kvalitet i form
av ett fast pris eller en fast kostnad pa sa satt att anbudsgivarna konkurrerar i fraga om kvalitetskriterier
och helhetslosningar. Har avses s.k. omvant anbudsférfarande eller fransk entreprenad dar den



upphandlande enheten faststaller priset eller kostnaderna som den ar beredd att betala den leverantor
som valjs. Anbudsgivarna konkurrerar da enbart i fraga om kvalitetskriterier.

Upphandlande enheter som anvander omvant anbudsférfarande bor fasta sarskild vikt vid faststallandet av
priset for att faktiskt fa sddana anbud som aven kvalitetsmassigt moter deras behov.

3. UPPHANDLINGSPROCESSENS STEG

1. Definition av uppgiften

e varor
e tjanster
e byggentreprenader

2. Konkurrensutsattning

e val av upphandlingsférfarande

o eckonomiskt mest fordelaktigt (faststallande av ldgsta pris, kostnadsmassigt mest fordelaktiga eller
det basta forhallandet mellan pris och kvalitet)

e faststdllande av urvalskriterier

3. Uppgodrande av anbudsforfragan

4. Upphandlingsannons (annonsering)/Distribution av underlagen till potentiella leverantérer
5. Mottagande av anbud

6. Oppnande av anbud (protokoll undertecknat av minst 2 personer)

7. Innehallsgranskning och sammanstallning av anbud

8. Kvalificering av anbudsgivare (uppfyller anbudsgivares tekniska, ekonomiska och andra definierade
forutsattningar som angetts i anbudsforfragan)

9. Utvardering/jamforelse av anbud och anskaffningsforslag (dokumenteras, t.ex. tabell 6ver
podngsattning)

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

11. Delgivning av beslut till sakdgare/delaktiga

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

13. Uppbevaring av upphandlingsdokumenten.

Sma upphandlingar (under 60 000 € - varor och tjanster) vilka inte foljer Lag om offentlig upphandling och
koncession har en forenklad upphandlingsprocess jamfort med ovannamnda. Se kap.5.



Inom Nykarleby stad féljer alla enheter samma rutiner géllande upphandlingsprocessen:

Anbudsférfragan

Upphandlingsannons

Distribution av
upphandlingsannons till
potentiella leverantorer

Mottagande och
O6ppnande av anbud

-> dppningsprotokoll

Godkannande av anbud

Ja-> processen
fortsatter

Nej -> ingen
upphandling sker

Utvardering av anbud

Dokumenteras,
podngsattning samt
forslag till
beslutsunderlag

Kvalificering av
anbudsgivare

Innehallsgranskning och
sammanstallning av
anbud

Mottagningskontroll och verifiering av produkt

Nar varorna mottas granskas

att leveranstiden inte 6verskridits

att ratt vara levererats och att antalet stammer

att varan ar felfri

att varan ar levererad till ratt plats

att varan har rétt pris (enligt bestallning/avtal)

Ev. godkdnnande av
myndighet med
beslutanderatt

Upphandlingsbeslut

Delgivning av beslut till
anbudsgivare

-> Beslut till
anbudsgivare med
besvarsanvisning

Avtal eller bestallning
gors efter att besvars-
tid gatt ut

Fakturan godkanns

Fakturan anlander

Bestallaren ansvarar for
mottagningskontroll

Varan anlander

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

skede.

Reklamationer

Reklamationer gors da leveransen inte motsvarar den 6éverenskomna eller férvantade nivan. Efter tre (3)
reklamationer fattas beslut om fortsatta atgarder av budgetansvarig for respektive enhet.



4. UPPHANDLINGSGRANSER

Upphandlingsprocessen indelas i foljande steg:
4.1. Smaupphandling

(Upphandling som understiger det nationella troskelvardet 60 000 €)
A.1€-4999 € (moms 0 %)
e Inget annonsforfarande pa HILMA

e  Prisforfragan och anbud per e-post om majligt till minst tva leverantorer, sparasi2 ar

e Gynna om mojligt det lokala naringslivet

o Inget skriftligt upphandlingsbeslut

e Meddelande om smaupphandlingen sands per e-post till de leverantorer som prisforfragan sants till

e Bestillning kan ske genast

B. 5000 € - 29 999 € (moms 0 %)
e Inget annonsforfarande pa HILMA

e En enklare anbudsforfragan uppgors och sdands per e-post till 2-3 leverantorer

e Gynna om mojligt det lokala naringslivet
o  Skriftligt upphandlingsbeslut fattas

e Upphandlingsbeslutet delges anbudsgivarna

e Anvisning om mojlighet till upphandlingsrattelse och omprovning medféljer
tjdnsteinnehavarbeslutet

e Bestadllning kan goras efter 14 dagar

C. 30000 € - 59 999 € (moms 0 %) / byggnadsentreprenader < 150 000 € (moms 0%)
e Inget annonsforfarande pa HILMA

e Anbudsforfragan uppgors och sinds per e-post till 2 — 5 leverantorer

e Gynna om mojligt det lokala naringslivet
e Skriftligt upphandlingsbeslut fattas

o Upphandlingsbeslutet delges anbudsgivarna

e Anvisning om mdjlighet till upphandlingsrattelse och omprévning medféljer
tjansteinnehavarbeslutet

e Bestallning kan goras efter 14 dagar



4.2. Nationell upphandling

Varu- och tjansteupphandling 60 000 € - 208 999 € (moms 0 %)
Byggentreprenader 150 000 € - 5 224 999 € (moms 0 %)
e Obligatorisk annonsering om upphandlingen i HILMA databasen fran vilken informationen éverfors
till tidskriften Julkiset Hankinnat. Annonseringen handhas av den upphandlade enheten.
e Anbudsférfragan gors enligt valt forfarande. Direktupphandling kan géras i undantagsfall.
e Grunderna for godkdannande av anbud ar det totalekonomiskt mest fordelaktiga anbudet

e Beslutet kan 6verklagas efter delgivning genom yrkande pa upphandlingsrattelse till den
upphandlande enheten eller genom besvar till marknadsdomstolen

e Tid for skande av andring ar 14 dagar efter det att anbudssokanden eller anbudsgivaren har fatt
eller anses ha fatt del av beslutet.

4.3 EU —upphandling

Varu- och tjansteupphandling 209 000 € (moms 0 %)
Byggentreprenader 5 225 000 € (moms 0 %)
e Obligatorisk annonsering om upphandlingen nationellt och inom Europeiska unionen. Annonsen
publiceras i Europeiska unionens officiella tidnings tilldaggsdel och i databasen Tenders Electronic
Daily (TED)

e Enannonsiefterhand till databasen TED maste goras nar avtal/kontrakt skrivits

e Tiden for inlamnande av anbud ar reglerad i lag. Vid 6ppet forfarande, som ar det vanligast
upphandlingsforfarande dr anbudstiden 35 dagar fran att annonsen publicerats och 15 dagar ifall
en forhandsannons om upphandlingen publicerats tidigare. Férhandsannonsen ska sandas for
publicering minst 35 dagar och hégst 12 manader innan upphandlingsannonsen sands for
publicering.

e Grunderna for godkdnnande av anbud ar det totalekonomiskt mest fordelaktiga anbudet.

- Ekonomiskt mest fordelaktigt ar det anbud som fér den upphandlande enheten har det lagsta
priset, ar kostnadsmassigt mest fordelaktigt eller har det basta férhallandet mellan pris och
kvalitet. Om den upphandlande enheten vid annan upphandling dan varuupphandling anvander
endast det lagsta pris som kriterium for vilket anbud som ar ekonomiskt mest fordelaktigt ska
den ange skalen till detta i upphandlingsdokumenten och i upphandlingsbeslutet

- Den upphandlande enheten kan bestimma sadana jamforelsegrunder angaende férhallandet
pris och kvalitet som géller kvalitativa, samhélleliga eller sociala aspekter, miljdaspekter eller
innovativa egenskaper

e For anbudsstkandens och anbudsgivarens lamplighet anvands formularet Europeiskt enhetligt
upphandlingsdokument inom hela Europeiska unionen och i EES-landerna — ett dokument i
standardformat for vilket ocksa anvands férkortningen ESPD (European Single Procurement
Document)

e Beslutet kan 6verklagas efter delgivning genom yrkande pa upphandlingsrattelse till den
upphandlande enheten eller genom besvar till marknadsdomstolen

e Tid for sokande av andring ar 14 dagar efter det att anbudssdkanden eller anbudsgivaren har fatt
eller anses ha fatt del av beslutet.



e Vid upphandling som overstiger EU-troskelvarden far upphandlingskontrakt slutas tidigast 14 dagar
efter det att anbudssokanden eller anbudsgivaren har fatt del eller anses ha fatt del av beslutet och
besvarsanvisningen (vantetid).

4.4 Upphandlingsbeslut genom tjanstemannabeslut

Det formella upphandlingsbeslutet gors av respektive ansvarsperson inom ramen for de anslag som finns i
den faststallda budgeten och med beaktande av de inkopsgranser som faststallts av stadsstyrelsen.

Tjanste-/befattningsinnehavare Ink6psgrans
Forman (rektor, teamledare) <5000¢€
Resultatansvarig férman <30000¢€
Avdelningsdirektor < 150000 €

Sektion, namnd, stadsstyrelse
Namnd 150 000€ - 499 999€
Stadsstyrelsen > 500 000€ -

Eventuella delegeringar av beslutanderatt framkommer i forteckningen over delegerade beslut.

5. INNEHALL | ANBUDSFORFRAGAN

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

| anbudsforfragan ska beroende pa upphandlingens karaktar, art och varde foljande faktorer
anges/kontrolleras:

Uppgifter om den upphandlande enheten
Upphandlingens innehall, d.v.s.
- mangd
- sarskilda egenskaper hos de varor och tjanster som ska upphandlas
- tekniska innehallet i ett byggarbete
3. Upphandlingens forfarande
- upphandlingens art
4. A) Anbudsgivarens lamplighet kontrolleras via ESPD-dokumentet vid EU-upphandlingar.

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

e utredning om huruvida féretaget ar infort i forskottsuppbordsregistret, arbetsgivarregistret
och registret 6ver mervardesskattskyldiga

e handelsregisterutdrag

e utredning 6ver betalda skatter



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

e intyg 6ver tecknande av pensionsforsakringar for arbetstagare och over betalning av
pensionsforsakringsavgifter eller utredning om att en betalningséverenskommelse ingatts
angaende pensionsforsakringsavgifter som forfallit till betalning

e enredogorelse for vilket kollektivavtal som ska tillimpas pa arbetet eller for de centrala
anstallningsvillkoren

e enredogorelse for hur foretagshalsovarden ar ordnad

e ettt intyg 6ver att lagstadgad olycksfallsforsdkring tecknats (i avtal som géller
byggverksamhet)

Pa begaran ska leverantéren uppvisa ovanndmnda dokument.
Intygen far vara daterade hogst tva (2) manader fore anbudets inlamningsdag.

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

Mojlighet att [amna delanbud eller alternativa anbud

Krav pa service- och bruksanvisningar samt utbildning som ska inga i arbetet
Mojlighet att fa eventuella reservdelar, mojligheter till service och reparation etc.
Leveranstid och plats

Tidsfrist for lamnande av anbud samt adress dit anbudet ska skickas och den bendmning som ska
anges pa anbudet

Hur lange anbudet ska galla

Betalningsvillkor och eventuella sékerheter

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

Forsakringsskyldighet

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

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

De allm&nna avtalsvillkor inom verksamhetsomradet som tillampas

- JYSE 2014 TJANSTER (upphandling av tjidnster) — www.vm.fi

- JYSE 2014 VAROR (upphandling av varor) — www.vm.fi

- YSE 1998 (byggnadsentreprenader) — www.rakennustieto.fi

- KSE 2013 (konsultverksamhet) — www.skolry.fi

- KE 2008 (maskin- och transporttjanster) — www.infrary.fi

- JIT 2015 (IT-tjanster) — www.jhs-suositukset.fi
19. Den instans dar meningsskiljaktigheter ska behandlas

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



6. OFFENTLIGHET, SEKRETESS, BESLUT, DELGIVNING OCH ARKIVERING

6.1 Offentlighet

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

Foljande handlingar ar alltid sekretessbelagda:
e Intyg om skatteskuld
o Affarshemligheter som eventuellt ingar i anbudet

Observera! Totalpriset ar aldrig hemligt — blir offentligt da upphandlingskontrakt ingatts.

Tidpunkten nar en handling blir offentlig
Uppgifter om anbudsforfragningar och vilka anbudsgivarna (sakdgarna) ar, blir offentliga fér allmanheten
nar beslut fattats (Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 21.5.1999/621, 24 § mom.17 p).

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

Upphandlingsbeslutet blir offentligt (t.ex. uppgifter om anbudsgivarna, vems anbud godkéants) da beslutet
fattats och protokollet undertecknats och justerats. Observera att inkomna anbud inte ar offentliga for
nagon annan &n sakagarna i detta skede.

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

6.2 Upphandlingsbeslut

Beslut med alla uppgifter (podngberakningar, anbudsjamforelser) samt anvisning om upphandlingsrattelse
och omprovning eller besvar till marknadsdomstolen ska delges anbudsgivarna per e-post da beslut fattats.
Anbudsgivarna har dven ratt att fa ta del avinkomna anbud pa begaran. Dagen fér avsandandet av
upphandlingsbeslutet betraktas som den tidpunkt da anbudsgivarna mottagit beslutet och besvarstiden
borjar I6pa fran denna dag.

Observera att dagen for avsandandet av meddelandet ska sarskilt anges i brevet till anbudsgivarna.

Vilka uppgifter delges uteslutna anbudsgivare

Anbudsgivare som uteslutits har ratt till uppgifter ur handlingar som den kan ha ett rattsligt intresse av.
Anbudsgivaren ska kunna bedéma om anbudet har behandlats pa lika grunder vid uteslutningen som de
ovriga anbudsgivarnas anbud.



Anbudsgivare utesluts pa grund av att
e anbud lamnats efter utsatt tid eller
e anbudsgivarens kvalifikationer (anbudsgivarens lamplighet) ar bristfalliga eller inte tillrackliga

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

Anbud férkastas pa grund av att anbudet inte motsvarar anbudsforfragan.
Upphandlingsbeslutet, som innehaller motiveringar till forkastande av anbud delges med anvisning om
upphandlingsrattelse och omprévning eller besvar till marknadsdomstolen.

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

6.3 Dataskyddsforordningen och upphandling?

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

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



http://shop.kunnat.net/product_details.php?p=3405

6.4 Upphandlingsdokumentens uppbevaring och arkivering
(galler upphandlingar vars varde overstiger 5.000€)

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

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

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

Ar det frdga om upphandling for en viss tid (leasing, hyra) sparas handlingarna giltighetstiden plus 10 ar.
Finns ingen angiven tidpunkt sparas handlingarna 10 ar.

Da inga inkomna anbud kan antas bor motivering till forkastande av anbud alltid motiveras i beslutet.
Beslutet och anbuden sparas i 10 ar.

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

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

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

Eftersom omproévnings- och besvarsforfarandet enligt kommunallagen ocksa ger kommunmedlemmar
besvarsratt, ska beslut om sma upphandlingar som inte omfattas av upphandlingslagens
tilldmpningsomrade delges i det allmanna datanatet enligt KomL 140 §, liksom 6vriga kommunala beslut.



/7. LAGAR OCH ANVISNINGAR

Lagar

e Lag om offentlig upphandling och koncession 1397/2016

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

e Lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet 621/1999

o Lag om bestallarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende arbetskraft
1233/2006
-> Lag om andring av lagen om bestéllarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av
utomstaende arbetskraft 678/201

e Dataskyddsférordningen

Mallar
- Oppningsprotokoll
- Besvdrsanvisning



Bilaga 1: Mall for 6ppningsprotokoll

s

NYKARLEBY
UUSIKAARLEPYY

Oppningsprotokoll vid anbudséppning

Rubrik: Upphandling av

Upphandlingen har genomforts enligt lagen om offentlig upphandling eller Nykarleby stads
upphandlingsdirektiv.

Sista inlamningsdag for anbuden XX.XX.201X

Datum for 6ppningen av anbuden XX.XX.201X

Narvarande:

NN

NN

NN

Forteckning over inkomna anbud (moms 0%)

Nr Anbudsgivare Ankomstdatum
Namn och FO-nummer

Nykarleby XX.XX.201X

NN NN NN



Bilaga 2: Mall for besvarsanvisning

ANVISNING OM UPPHANDLINGSRATTELSE OCH BESVARSANVISNING

Mallen bor granskas noggrant. | mallen bor de delar strykas som inte galler beslutet i fraga.
Detta galler sarskilt avsnitten om delgivningssatt, direktupphandling och avtalsandringar.
A och B: nagotdera av dessa ska sta i handlingen. X: vid behov kan alla punkter strykas.

Enligt lagen om offentlig upphandling och koncession (1397/2016, nedan
upphandlingslagen) kan en part sdka dndring i ett beslut eller nagot annat avgbrande i
upphandlingsforfarandet som galler offentlig upphandling genom att yrka pa att den
upphandlande enheten rattar beslutet eller avgérandet (nedan upphandlingsrdttelse).
Arendet kan ocks3 féras till marknadsdomstolen genom besvir.

| ett drende som galler upphandling kan upphandlingsrattelse yrkas hos den upphandlande
enheten eller besvar anféras hos marknadsdomstolen av den som arendet géller (nedan
part). En part ar den vars ratt, skyldighet eller fordel beslutet direkt paverkar.

I Anvisning om upphandlingsrattelse
Foremalet for yrkandet pa upphandlingsrittelse

Den som ar missndjd med den upphandlande enhetens beslut eller med nagot annat
avgorande i upphandlingsforfarandet kan ldmna in ett yrkande pa upphandlingsrattelse
enligt 132-135 § i upphandlingslagen. Upphandlingsrattelse far skriftligt yrkas hos den
upphandlande enheten av anbudsgivare som deltar i anbudsforfarandet, av anbudssdkande
som har inlamnat en anbudsansdkan eller av nagon annan som drendet géller.

Tidsfristen for yrkandet pa upphandlingsrattelse

En part ska [amna in ett yrkande pa upphandlingsrattelse inom 14 dagar fran att ha fatt del
av den upphandlande enhetens beslut med besvarsanvisning eller ndgot annat avgérande i
upphandlingsforfarandet. Rattelseyrkandet ska framstéllas senast den sista dagen for
tidsfristen innan dmbetsverket stanger.

Dagen for delfaendet raknas inte med i tidsfristen for yrkande pa upphandlingsrattelse. Om
tidsfristens sista dag infaller pa en helgdag, sjalvstandighetsdagen, férsta maj, julafton,
midsommarafton eller en helgfri I6rdag, kan upphandlingsrattelse yrkas den férsta vardagen
darefter innan ambetsverket stanger.

A Delgivning elektroniskt VAL A ELLER B. STRYK OVERFLODIG TEXT

Upphandlingsbeslutet har delgetts elektroniskt. Parten anses ha fatt del av
upphandlingsbeslutet och de kompletterande handlingarna den dag det elektroniska
meddelandet star till mottagarens forfogande i dennes mottagarapparat pa ett sadant satt
att meddelandet kan behandlas. Parten har fatt del av beslutet den dag da meddelandet
sandes, savida parten inte ger en tillforlitlig redogorelse om ett avbrott i
datakommunikationsforbindelserna eller nagon motsvarande omstandighet som har lett till
att det elektroniska meddelandet har natt parten vid en senare tidpunkt.



B Delgivning per brev

Upphandlingsbeslutet har delgetts per post genom brev. Mottagaren anses ha fatt del av
beslutet den sjunde dagen efter att brevet avsandes, om inte parten visar att han eller hon
fatt del av beslutet vid en senare tidpunkt.

ELLER

Upphandlingsbeslutet har delgetts bevisligen. Parten har fatt del av beslutet vid den tidpunkt
som mottagningsbeviset anger eller vid den tidpunkt som antecknats i ett separat
delfaendebevis.

Innehallet i yrkandet pa upphandlingsrittelse

Av yrkandet pa upphandlingsrattelse ska det framga vad som yrkas inklusive motiveringar. Av
yrkandet ska ocksa framga namnet pa den som yrkar pa rattelse och den kontaktinformation
som behovs for att darendet ska kunna behandlas.

Till yrkandet pa upphandlingsrattelse ska fogas de handlingar som den som framstaller
yrkandet hanvisar till om de inte redan finns hos den upphandlande enheten.

Leveransadress
Yrkandet pa upphandlingsrattelse skickas till den upphandlande enheten.

Den upphandlande enhetens kontaktinformation:

upphandlande enhet:

Nykarleby stad

(kontaktperson)

PB 29, 66901 Nykarleby

Besoksadress: Topeliusesplanaden 7, 66900 Nykarleby
e-post: nykarleby.stad@nykarleby.fi

Tidpunkten for nar yrkandet pa upphandlingsrattelse anhangiggors och behandlas paverkar

inte den tidsfrist inom vilken en part med stéd av upphandlingslagen kan séka dndring genom
besvar hos marknadsdomstolen.

Il Anvisning om besvar hos marknadsdomstolen
Féremalet for och begrinsningar av dndringssékande

Anbudsgivare, anbudssdkande eller andra som saken géller kan fora drendet till
marknadsdomstolen genom besvar.

Ett sadant beslut av en upphandlande enhet eller nagot annat avgorande av enheten i
upphandlingsférfarandet som paverkar anbudssékandens eller anbudsgivarens stéllning kan
foras till marknadsdomstolen genom besvar.



Ett beslut eller annat avgdrande av en upphandlande enhet kan inte foras till
marknadsdomstolen genom besvar nar beslutet eller avgérandet galler
1) enbart beredningen av ett upphandlingsférfarande,
2) det att ett upphandlingskontrakt inte delas upp i delar med stéd av 75 §, eller
3) det att enbart det lagsta priset eller kostnaderna anvands som kriterium enligt 93 § i
upphandlingslagen vid bedémningen av om ett anbud ska anses vara det ekonomiskt
mest fordelaktiga.

VALJ FOLJANDE TEXT, OM DET AR FRAGA OM UPPHANDLING SOM GORS UTIFRAN ETT
RAMAVTAL (t.ex. minikonkurrensutsattning) ELLER ETT AVGORANDE OM TILLTRADE TILL ETT
DYNAMISKT INKOPSSYSTEM; STRYK OVERFLODIG TEXT

X Upphandling som grundar sig pa ramavtal

| en upphandling som grundar sig pa ett ramavtal far andring inte sokas genom besvar om
inte marknadsdomstolen beviljar behandlingstillstand i arendet enligt 146 § i
upphandlingslagen. Behandlingstillstand ska beviljas, om det ar viktigt att behandla drendet
med tanke pa tillampningen av lagen i andra likadana drenden eller om det finns ett vagande
skal som hanfor sig till den upphandlande enhetens forfarande.

X Avgorande om tilltrade till ett dynamiskt ink6pssystem

| ett beslut av den upphandlande enheten som galler tilltrade till ett dynamiskt inkdpssystem
far andring inte sokas genom besvar, om inte marknadsdomstolen beviljar
behandlingstillstand i arendet enligt 146 § i upphandlingslagen. Behandlingstillstand ska
beviljas, om det ar viktigt att behandla darendet med tanke pa tillampningen av lagen i andra
likadana arenden eller om det finns ett vagande skdl som hanfor sig till den upphandlande
enhetens forfarande.

A Delgivning elektroniskt VALJ A eller B. STRYK OVERFLODIG TEXT

Upphandlingsbeslutet har delgetts elektroniskt. Parten anses ha fatt del av
upphandlingsbeslutet och de kompletterande handlingarna den dag det elektroniska
meddelandet star till mottagarens forfogande i dennes mottagarapparat pa ett sadant satt
att meddelandet kan behandlas. Parten har fatt del av beslutet den dag da meddelandet
sdndes, savida parten inte ger en tillforlitlig redogorelse om ett avbrott i
datakommunikationsférbindelserna eller nagon motsvarande omstandighet som har lett till
att det elektroniska meddelandet har natt parten vid en senare tidpunkt.

B Delgivning per brev

Upphandlingsbeslutet har delgetts per post genom brev. Mottagaren anses ha fatt del av
beslutet den sjunde dagen efter att brevet avsandes, om inte parten visar att han eller hon
fatt del av beslutet vid en senare tidpunkt.

ELLER

Upphandlingsbeslutet har delgetts bevisligen. Parten har fatt del av beslutet vid den tidpunkt

som mottagningsbeviset anger eller vid den tidpunkt som antecknats i ett separat
delfadendebevis.



Tid for andringssokande

Besvar ska anforas skriftligt inom 14 dagar efter att parten i fraga har fatt del av
upphandlingsbeslutet med besvarsanvisning. Dagen for delfaendet rdknas inte med i
besvarstiden.

Besvaren ska vara inlamnade senast den sista dagen av besvdrstiden innan
marknadsdomstolen stanger.

X Tid for dndringssokande vid direktupphandling STRYK AVSNITTET, OM DET INTE GALLER
BESLUTET | FRAGA

Den upphandlande enheten har sant en annons om direktupphandling enligt 131 § i
upphandlingslagen for publicering i Europeiska unionens officiella tidning. Besvar ska anféras
inom 14 dagar fran att annonsen publicerades.

ELLER

Den upphandlande enheten har publicerat en annons i efterhand om direktupphandlingen,
men inte en annons om direktupphandlingen. Besvar éver direktupphandling ska anféras
inom 30 dagar efter det att en annons i efterhand om direktupphandlingen har publicerats i
Europeiska unionens officiella tidning.

ELLER

Den upphandlande enheten har inte publicerat en annons eller en annons i efterhand om
direktupphandlingen. Besvar 6ver direktupphandling ska anforas inom sex manader efter att
upphandlingskontraktet har ingatts.

X Annons om dndring av avtal STRYK AVSNITTET, OM DET INTE GALLER BESLUTET | FRAGA

Den upphandlande enheten har sant en annons om dndring av avtal enligt 58 § 1 mom. 9
punkten i upphandlingslagen foér publicering i Europeiska unionens officiella tidning. Besvar
ska anforas inom 14 dagar fran att annonsen publicerades.

Undantag fran den bestiamda besvarstiden

Besvaren ska anféras inom 30 dagar fran delfaendet av beslutet, om den upphandlande
enheten efter upphandlingsbeslutet har ingatt ett upphandlingskontrakt eller en koncession
med stdd av 130 § 1 eller 3 punkten i upphandlingslagen utan att iaktta vantetiden. Vantetid
behover inte iakttas, om kontraktet géller upphandling som gors utifran ett ramavtal eller
upphandling som goérs inom ett dynamiskt inkdpssystem.

Besvéaren ska ldmnas in inom sex manader efter att upphandlingsbeslutet har fattats, om
anbudssdkanden eller anbudsgivaren har fatt del av upphandlingsbeslutet med
besvarsanvisning och upphandlingsbeslutet eller besvarsanvisningen har varit vasentligt
bristfalliga.



Innehallet i besvaren

Det upphandlingsdarende som besvdren galler och andringssékandens yrkanden med
motiveringar ska anges i besvarsskriften. Nar det galler upphandling som grundar sig pa
ramavtal och ett avgérande som galler tilltrade till ett dynamiskt inképssystem ska parten i
besvarsskriften motivera varfor behandlingstillstand bor beviljas.

| besvaren ska andringssokandens namn och hemkommun anges. Om andringssokandens
talan fors av personens lagliga foretradare eller ombud eller om nagon annan person har
upprattat besvaren, ska dven denna persons namn och hemkommun anges i besvéaren.
Dessutom ska postadress och telefonnummer anges for meddelanden till den som sdker
andring. Andringssékanden, den lagliga foretrddaren eller ombudet ska underteckna
besvarsskriften.

Till besvéren ska fogas det beslut som 6verklagas i original eller som kopia och ett intyg 6ver
vilken dag beslutet har tillkdnnagetts eller ndgon annan utredning om nar besvarstiden har
borjat. Till besvaren ska fogas de handlingar som dndringssokanden hanvisar till som stod for
sina yrkanden. Ett ombud ska till besvarsskriften foga en fullmakt enligt 21 § i
forvaltningsprocesslagen.

Inlamning av besvaren

Besvaren ska lamnas in till marknadsdomstolen. Besvaren kan [amnas in till
marknadsdomstolens kansli personligen, genom ombud, med bud, per post eller telefax
alternativt per e-post sa som lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas
verksamhet (13/2003) foreskriver. Om sista dagen f6r anhdngiggbrande infaller pa en
helgdag, sjalvstandighetsdagen, forsta maj, julafton, midsommarafton eller en helgfri |6rdag,
kan handlingarna lamnas in till marknadsdomstolen den forsta vardagen darefter.

Forbud mot att soka dndring som grundar sig pa en besvarsgrund

| ett drende som hor till marknadsdomstolens behorighet far enligt 163 § i
upphandlingslagen andring inte sékas med stéd av kommunallagen eller
forvaltningsprocesslagen.

Underrattelse om dndringssékandet till den upphandlande enheten

Den som soker andring i ett upphandlingsarende ska enligt 148 § i upphandlingslagen
skriftligen underratta den upphandlande enheten om att darendet fors till
marknadsdomstolen. Underrattelsen ska lamnas till den upphandlande enheten senast nar
besvaren over upphandlingen lamnas in till marknadsdomstolen. Underrattelsen ska lamnas
in pa den adress som den upphandlande enheten har angett i punkt I.

Marknadsdomstolens adress och annan kontaktinformation

Marknadsdomstolen
Banbyggarvagen 5

00520 Helsingfors

tfn 029 56 43300

fax 029 56 43314
markkinaoikeus(at)oikeus.fi



