LOVISA STADS ANVISNING FOR SMA
UPPHANDLINGAR

Godkand av stadsstyrelsen 4.6.2018 § 156
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1 ALLMANT OM SMA UPPHANDLINGAR

Sma upphandlingar genomfors enligt dessa anvisningar. Oberoende av upphandlingarnas storlek ska dessa alltid
goras omsorgsfullt och genom att iaktta god upphandlingssed, i enlighet med kommunens intresse. Sma
upphandlingar regleras inte av upphandlingslagen, men de regleras av de allmdnna principerna i EU-férdraget, det
vill sdga principerna om likabehandling, icke-diskriminering 6ppenhet och proportionalitet. Dartill ska principerna om
god forvaltning iakttas.

Affarsverket Lovisa Vatten iakttar principerna for offentlig upphandling i upphandlingar som understiger EU-
troskelvardet. | upphandlingar som Overstiger EU-troskelvardet iakttar Affarsverket Lovisa Vatten upphandlingslagen
for sarskilda sektorer (Lag om upphandling och koncession inom sektorerna vatten, energi, transporter och
posttjanster 2016/1398).

For alla upphandlingar vars varde ar minst 15 000 euro (momsfritt varde) ska ett motiverat skriftligt
upphandlingsbeslut géras upp.

Ett motiverat skriftligt beslut ska ocksa fattas vid avgéranden som avslutar upphandlingsforfarandet samt vid 6vriga
avgoranden som paverkar anbudssékandenas och anbudsgivarnas stallning da upphandlingens uppskattade varde ar
minst 15 000 euro. Ett upphandlingsbeslut ar ett i kommunallagen definierat myndighetsbeslut med vilket organet
eller tjanste- eller befattningsinnehavaren som har beslutanderatt gor ett avgérande om upphandling och
bestammer om dess verkstallande. En bestallning far inte spjalkas upp i syfte att underskrida gréansen pa 15 000
euro. En upphandling far inte spjalkas upp. Man far inte heller berdkna upphandlingens varde pa ett avvikande satt
for att kringga bestammelserna om god upphandlingssed. Till byggnadsentreprenader far man inte lagga till varu-
och tjansteupphandlingar eller i 6vrigt kombinera upphandlingar i strid med bestdammelserna om god
upphandlingssed. Aterkommande upphandlingar, vilka var for sig underskrider det nationella troskelvardet men
under rakenskapsperioden sammanlagt klart 6verskrider troskelvdrdet, bor upphandlas pa en gang som en storre
helhet som ett ramavtal enligt upphandlingslagen. Om bestallningen grundar sig pa ett avtal, ska detta framga av
beslutet.

Den héar anvisningen iakttas i de av kommunens dottersamfund som ar upphandlande enheter enligt
upphandlingslagstiftningen samt i de enskilda projekt dar kommunen ar bestallare. | enskilda projekt ska dessutom
finansidrens anvisningar beaktas. Den har anvisningen ska iakttas oberoende av om anbudssékanden eller
anbudsgivaren eller avtalsleverantoren ar ett dottersamfund till kommunen, en enhet som ar anknuten till
kommunen eller en annan aktor.

Tillsynen av iakttagandet av anvisningen for smaupphandling hor till normalt chefsarbete. Denna anvisning ersatter
Lovisa stads anvisning om sma upphandlingar (godkand av stadsstyrelsen 14.9.2015 § 213).

Det uppskattade vardet for upphandlingen avgor huruvida det &r fraga om en upphandling som 6verstiger EU-
troskelvardet, en upphandling som 6verstiger det nationella troskelvardet eller en liten upphandling. Inom sma
upphandlingar har kommunen egna granser for direktupphandlingar, och upphandlingar som understiger dessa
granser kan goras som direktupphandlingar. Gransen for direktupphandling ar inte samma sak som beslutsgrans.

1.1 BESLUTANDERATT | UPPHANDLINGSARENDEN

Upphandlingsbeslut fattas och upphandlingskontrakt ingas av det organ eller den tjansteinnehavare som fatt
beslutanderatt i upphandlingsarenden genom instruktionen (forvaltningsstadgan) eller genom ett annat
forvaltningsbeslut baserat pa den.

1.2 TROSKELVARDEN FOR SMA UPPHANDLINGAR

Sma upphandlingar dr upphandlingar som understiger de nationella troskelvardena. En upphandling vars varde ar
exakt lika hogt som det nationella troskelvardet tolkas sa att den 6verstiger det nationella gransvardet. Tabell 1



anger troskelvardena for upphandlingar samt granserna som ror valet av upphandlingssattet for olika
upphandlingskategorier. Satten fér sma upphandlingar presenteras i mer detalj i ndsta kapitel.

Tabell 1: Tréskelvdrden fér upphandlingskategorier

Grans for
Grans for forfragan om
EU-troskel- | Nationella direkt- pris, egenskaper, | Grans for
varden troskelvarden |upphandling | kvalitet moms 0 |anbudsférfarande
Upphandlingskategorier moms0% | moms0 % moms0% % moms 0 %
— Upphandling av varor
— Upphandling av tjanster samt
planeringstavlingar 209000€ | 60000€ under 1 ¢ 000-29999 € | 30 000-59 999 €
) 15000 €

— Planerings- och konsulttjanster
i anknytning till
byggentreprenader

under
Byggentreprenader 5225000 €| 150 000 € 40 000 € 40 000-99 999 € |100 000-149999 €
Upphandlingar av andra
sarskilda tjanster (tjanster som
avses i bilaga Ei under
upphandlingslagen) 300 000 € 40 000 € 40 000-99 999 € |100 000-299 999 €
Social- och halsovardstjanster
(tjdnster som avses i bilaga E i under
upphandlingslagen) 400 000 € 40 000 € 40 000-99 999 € |100 000-399 999 €

under
Koncessioner 500 000 € 40 000 € 40 000-99 999 € |100 000-499 999 €

Upphandlingsbeslut om upphandlingar pa minst 15 000 €

Sma upphandlingar genomfors med latta och flexibla férfaranden. Malet ar att fa en tillforlitlig uppfattning om pris-
och kvalitetsnivan samt egenskaperna hos varan eller tjansten som upphandlas.

1.3 ANVANDNING AV AVTALSLEVERANTORER

Innan upphandlingsprocessen inleds ska man kontrollera om nagon av kommunens avdelningar har
konkurrensutsatt produkten/tjinsten i fraga eller om kommunen angaende denna upphandling har ingatt ett
avtal eller ramarrangemang med KL-Kuntahankinnat Oy, KuntaPro Oy, Kuntien Tiera Oy eller ndgon annan enhet
for gemensam upphandling (i Intranet). Om konkurrensutsattningen har gjorts i kommunen eller kommunen har
anslutit sig till ett avtal som gjorts av ndgon av de ovan ndmnda aktérerna och om avtalet gor det majligt for den
ifragavarande upphandlande enheten att anvdnda avtalet, gors bestallningen direkt pa grundval av avtalet.
Bestallningen gors per e-post eller pa ett annat dokumenterat satt.

Med ramavtal avses ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande enheter och en eller flera leverantorer i
syfte att faststalla villkoren for upphandlingskontrakt som sluts under en viss tidsperiod (max. 4 ar) sdsom priser,
rabattvillkor, leveransvillkor och bestallningsférfaranden. Upphandlingen ska goéras i enlighet med de faststallda
villkoren.

Endast i undantagsfall och av motiverade skal kan upphandlingar gbéras utanfér avtal. Orsaken till undantaget kan
exempelvis vara att varan eller tjansten inte finns att fa av avtalsleverantoérer eller att man vill fortsatta en enskild
kunds vard- eller klientforhallande utan avbrott da ett avbrytande av vardrelationen skulle fororsaka oskéliga halso-
eller vardolagenheter.




2 TRE SATT ATT GORA SMA UPPHANDLINGAR

2.1.1 DIREKTUPPHANDLING

En liten upphandling som gors som en direktupphandling sker direkt av en leverantor utan konkurrensutsattning
(tabell 1 ovan, grans for direktupphandling). Upphandlingen kan genomféras som ett direkt kop om upphandlingens
varde ar lagt.

Om upphandlingen genomfdrs som en direkt upphandling, ska kommunens fordel som helhet beaktas vid
upphandlingen. Vid anvandning av direkt upphandling ska upphandlingens kvalitets- och prisniva vara kand.

Med direkt upphandling avses inte bestallningar som kommunen goér inom ramen fér konkurrensutsatta avtal. | detta
fall ar bestallningarna verkstéllande av avtal som redan konkurrensutsatts (t.ex. ramarrangemang som
konkurrensutsatts av Lovisa stad, KL-Kuntahankinnat Oy eller KuntaPro Oy).

2.1.2 DIREKT UPPHANDLING PA SARSKILDA GRUNDER UPP TILL DET NATIONELLA TROSKELVARDET

Det dr moijligt att pa sarskilda grunder genomféra en direkt upphandling upp till det nationella troskelvardet, om
kostnaderna for anbudsforfarandet dverskrider den fordel som konkurrensutsattningen ger eller man med
anbudsfoérfarandet inte uppnar en l6sning som ar andamalsenlig for kommunens férdel som helhet eller om
upphandlingen ar bradskande av skdl som ar oberoende av den upphandlande enheten.

For en direkt upphandling ar det alltid skal att géra en jamforelse eller forfragan avseende priset, kvaliteten och
egenskaperna. Utifran forfragan gors en jamforelse eller promemoria som lagras i Dynasty.

Ett separat skriftligt upphandlingsbeslut fattas om upphandlingens varde dr minst 15 000 euro.

2.2 FORFRAGAN OM PRISET, EGENSKAPERNA OCH KVALITETEN

En forfragan om priset, egenskaperna och kvaliteten gors bland 2-5 anbudsgivare, t.ex. som natjamforelse eller per
e-post. Syftet med forfragan ar att klargora pris-/kvalitetsnivan samt egenskaperna hos objektet som upphandlas.
Utifran uppgifterna som erhallits vid férfragan véljer den upphandlande enheten alternativet med det basta
forhallandet mellan pris och kvalitet. Om kostnaderna for anbudsférfarandet skulle 6verskrida den férdel som
konkurrensutsattningen ger eller konkurrensutsattningen inte ger en I6sning som dr dndamalsenlig for kommunens
fordel som helhet eller om upphandlingen ar bradskande av skal som ar oberoende av den upphandlande enheten,
kan denna foérfragan anvandas upp till den nationella upphandlingsgransen. Av resultatet av forfragan gors en
jamforelse eller promemoria som lagras i Dynasty.

Ett separat skriftligt upphandlingsbeslut fattas om upphandlingens varde dr minst 15 000 euro. | detta fall skickas en
anvisning for begaran om omproévning till eventuella anbudsgivare.

2.3. ORDNANDE AV ANBUDSFORFARANDE

Upphandlingar vars summa ar hogre an granserna som beskrivs i tabell 1 avseende férfragan om pris, egenskaper
och kvalitet men anda lagre dn de nationella tréskelvdardena genomférs med anbudsforfarande. | ett
anbudsférfarande definieras upphandlingens innehall i anbudsforfragan och leverantérerna ger anbud enligt
anbudsforfragan. Fran och med kapitel 3 finns mer anvisningar om hur man gor en anbudsforfragan.

Anbudsforfaranden genomfoérs via Cloudia, som ar ett system fér sma upphandlingar. Cloudia-systemet for sma
upphandlingar underlattar den upphandlande enhetens arbete, gor hela processen mer kontrollerad och enhetlig
och minskar mojligheten for misstag. Systemet for sma upphandlingar innehaller manga anvisningar som hjalper vid
upphandling, och i systemet kan lagras modeller for anbudsforfragningar, som underlattar kommande upphandling.
Systemet moijliggor ocksa uppfdljning av sma upphandlingar. Med systemet for sma upphandlingar kan man ocksa
skota upphandlingsannonser, vilket innebar att informationen om 6ppna upphandlingar inom SM-sektorn o6kar. Det
ar ocksa lattare for leverantorer att ge anbud via den digitala tjansten.
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Genomfdrande av sma upphandlingar beskrivs komprimerat i tabell 2.

2.4. UPPHANDLING MED ANKNUTNA ENHETER (IN-HOUSE UPPHANDLINGAR)

En upphandlande enhet behover inte konkurrensutsatta sin upphandling enligt upphandlingslagstiftningen om den
gor upphandlingen hos en anknuten enhet enligt upphandlingslagen, aven om kontraktet uppfyller kinnetecknen for
ett upphandlingskontrakt enligt upphandlingslagen.

Med anknuten enhet avses enligt § 15 i upphandlingslagen en enhet som ar formellt fristdende fran den
upphandlande enheten och sjalvstdandig med tanke pa beslutsfattandet. En férutsattning ar dessutom att den
upphandlande enheten sjalvstandigt eller tillsammans med andra upphandlande enheter utévar ett bestdmmande
inflytande 6ver den anknutna enheten pa samma satt som 6ver sina egnha verksamhetsstallen. For att enheten ska
godkdnnas forutsatts dessutom att huvuddelen av enhetens verksamhet bedrivs med de upphandlingsenheter som
utdvar bestdmmande inflytande 6ver enheten.

Ifall en enhet som hor till kommunkoncernen, till exempel ett aktiebolag, dven i ringa utstrackning ar i privat dgo kan
den inte anses vara en i upphandlingslagen avsedd anknuten enhet. Detta trots att foretaget enligt kommunallagen
skulle hora till kommunkoncernen eller att samforetag agda av privata aktérer och kommuner i och for sig skulle
vara tillatna. Direkta upphandlingar hos samforetag ar alltsa inte i upphandlingslagen avsedda upphandlingar hos
anknutna enheter och ar salunda forbjudna.

Direktupphandling det vill siga upphandling hos en anknuten enhet utan konkurrensutsattning ar ocksa férbjuden
om den anknutna enhetens verksamhet inte i huvudsak riktas till dgarna. En forutsattning ar att
upphandlingsenheten ensam eller tillsammans med andra upphandlingsenheter utévar bestimmande inflytande
over enheten pa samma satt som 6ver sina egnha verksamhetsstallen och att enheten bedriver hogst fem procent av
sin affarsverksamhet och med hogst en andel pa 500 000 euro tillsammans med andra aktérer dn de upphandlande
enheter som utovar ett bestimmande inflytande 6ver den. | enheter anknutna till upphandlande enheter far det inte
finnas annat kapital an de upphandlande enheternas kapital. Paragraf 25 i lagen om upphandling och koncession
inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster tillater att hogst 20 % av omsattningen riktar sig
utanfoér den dgande kretsen.

Tabell 2: Upphandlingssatten inom smé upphandlingar

2.1.1 Direkt upphandling Direkt upphandling kan goras da upphandlingens varde
understiger vardena for forfragan om priset, egenskaperna och
kvaliteten, som presenterats i tabell 1.

2.1.2 Direkt upphandling pa [En direkt upphandling enligt anvisningen for sma upphandlingar
sarskilda grunder kan goras upp till det nationella troskelvardet om:

— kostnaderna for anbudsforfarandet dverskrider den fordel som
konkurrensutsattningen ger

— konkurrensutsattningen inte medfor en [6sning som ar
andamalsenlig for kommunens fordel som helhet

— upphandlingen ar bradskande av skdl som ar oberoende av den
upphandlande enheten

Ett separat skriftligt upphandlingsbeslut fattas om upphandlingens
varde ar minst 15 000 euro. | detta fall skickas en anvisning for
begdaran om omproévning till anbudsgivarna.




2.2 Férfragan om priset, En forfragan om priset och kvaliteten gors bland 2—5 anbudsgivare
egenskaperna och t.ex. som en natjamforelse eller per e-post. Utifran prisjamforelsen
kvaliteten gors en jamforelse eller promemoria som lagras.

Ett separat upphandlingsbeslut fattas om upphandlingens varde ar
minst 15 000 euro. | detta fall skickas en anvisning for begaran om
omprovning till anbudsgivarna.

Primar informationskanal — tjansten for sma upphandlingar.

2.3 Anbudsférfarande En anbudsforfragan gors vid upphandlingar som 6verstiger
granserna for forfragan om priset, egenskaperna och kvaliteten
men som understiger det nationella

troskelvardet. Upphandlingarna konkurrensutsatts i regel via
Cloudia-systemet for sma upphandlingar.

(Digital)

For upphandlingen fattas ett upphandlingsbeslut som skickas till
anbudsgivarna. Med upphandlingsbeslutet skickas en anvisning for
begdran om omprévning. For en upphandling som stracker sig over|
flera ar ska ett kontrakt sluts, men i fraga om en
engangsbestallning racker en orderbekraftelse.

2.4 Upphandling med En direkt upphandling kan goras hos en anknuten enhet enligt
anknutna enheter (In-house |[upphandlingslagen.
-upphandlingar)

3 GENOMFORANDE AV SMA UPPHANDLINGAR MED ANBUDSFORFARANDE

3.1 FORFARANDEN INOM SMA UPPHANDLINGAR
Sma upphandlingar kan géras med olika upphandlingsférfaranden. Lovisa stad anvander foljande forfaranden:
Oppet forfarande
— Enanbudsforfrdgan publiceras. Alla intresserade kan lamna ett anbud.
Selektivt férfarande

— Anbudsforfragan skickas till minst tre potentiella anbudsgivare. Om det finns farre an tre potentiella
anbudsgivare, kan anbudsforfragan skickas till tva anbudsgivare.

Ovriga forfaranden

— Inom sma upphandlingar har man som mal att dven skapa nya, goda upphandlingsférfaranden, vilket
innebar att dven andra upphandlingsférfaranden kan anvandas. | anbudsbegaran ska
upphandlingsforfarandet som anvands beskrivas.

3.2 INNEHALLET | ANBUDSBEGARAN FOR SMA UPPHANDLINGAR
I anbudsbegéran for sma upphandlingar ska minst tre av foljande inskrivas:

— Upphandlingsobjektet dvs. en specificering av varan, tjansten eller entreprenaden
— Urvalskriterium och jamférelsegrunder fér anbudet



— Av anbuden viljs det anbud om totalekonomiskt sett ar mest fordelaktigt. Det mest foérdelaktiga anbudet
totalekonomiskt sett ar det anbud som:
a) har det lagsta priset for den upphandlande enheten
b) har de lagsta kostnaderna eller
c) det basta forhallandet mellan pris och kvalitet.
o Om anbudet med det basta férhallandet mellan pris och kvalitet véljs, ar jamforelsegrunderna priset
och kvalitetskriterierna.
o Kvalitetskriterierna ska specificeras i anbudsforfragan.
o For priset och kvalitetskriterierna ska antingen prioritetsordningen eller viktningen meddelas
— Leveranstiden och leveransvillkor eller ndr upphandlingsavtalet trader i kraft och hur lange det varar
—  Tidsfristen och sattet for att lamna anbud

Ovrigt som vid behov ska inkluderas i anbudsforfragan:

— Beskrivning av upphandlingen (minimikrav for upphandlingsobjektet, potentiella
upphandlingsmangder/uppskattning)

— Beskrivning av upphandlingsférfarandet

— Upphandlingen understiger det nationella troskelvardet

— Krav som stélls pa anbudsgivarens lamplighet och férteckning 6ver utredningar som kravs for att konstatera
lampligheten

— Tidsfrist for lamnande av anbud

— Beskrivning av hur fragor tas emot och hur de besvaras, tidsfrist for stéllande av fragor

— Adress till vilken anbudet ska lamnas: i regel Cloudia-tjansten for sma upphandlingar (endast i undantagsfall
en e-postadress). Da den egna e-postadressen anvands ska man se till att anbuden inte 6ppnas innan
tidsfristen 16pt ut.

— Urvalskriterium och jamférelsegrunder for anbudet

— Anbudsgivarens e-postadress ska begaras, i regel anvands digital delgivning av beslut

— Omnédmnande om att ett fér bagge parter bindande upphandlingskontrakt uppstar forst da det
undertecknas, eller om inget separat kontrakt ingas (gréansvarden i euro) da bestallningen har gjorts pa ett
dokumenterat satt

Dessutom ska sadana kommersiella och 6vriga villkor som har betydelse fér lamnandet av anbud framga av
anbudsforfragan. Om inte ett skriftligt kontrakt sluts, ska sddana villkor som raknas upp nedan anvandas i
anbudsforfragan.

Sadana ar till exempel:

— Betalningsvillkor (i allmdnhet 21 dagar netto)

— Drojsmalspafoljder (hogst enligt rantelagen)

— Mojlighet att anvanda elektronisk fakturering

— Leveranstid

— Leveransvillkor

— Leveransadress

— Allmanna avtalsvillkor som ska tillampas (JYSE varor 2014, JYSE tjanster 2014, YSE 1998, KSE 2013, JIT 2015
osv.)

— Uppfoljning/6vervakning under avtalsperioden inklusive sanktioner samt uppséagning



3.3 BESTALLARANSVARSLAGEN OCH UTREDNINGAR SOM KRAVS AV ANBUDSGIVARE

Lagen om bestéllarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende arbetskraft (1233/2006)
forpliktar den som bestéller ett arbete att utreda sin avtalsparts férmaga att fullgéra de lagstadgade forpliktelserna.
Lagens forpliktelser ska beaktas da upphandlingen gors och bereds.

Bestallaransvarslagen tillampas pa bestallare som i Finland anlitar hyrda arbetstagare eller i vars arbetslokaler eller
pa vars arbetsstallen i Finland sadana arbetstagare arbetar som ar anstallda hos en arbetsgivare som har ingatt
underleverantdrsavtal med bestallaren och vars arbetsuppgifter anknyter till sadana arbetsuppgifter som normalt
utfors i bestallarens verksamhet eller transporter som anknyter till bestéllarens normala verksamhet. | fraga om
byggande samt reparations-, service- och underhallsverksamhet som ansluter till byggande tillampas lagen dessutom
pa bestallare som &r byggherrar och pa alla dem i en avtalskedja som pa en i 49 § i arbetarskyddslagen (738/2002)
avsedd gemensam arbetsplats ar bestédllare av en helhet som omfattar en arbetsprestation.

Lagen tillampas om det arbete som de hyrda arbetstagarna utfor tar éver 10 arbetsdagar eller om vardet av
vederlaget for underleverantorsavtalet 6verskrider ett momsfritt varde pa 9 000 euro. For att uppfylla
utredningsskyldigheten ska bestallaren inhamta de utredningar och intyg som raknas upp i lagen samt ta del av deras
innehall innan ett avtal om hyrd arbetskraft eller underleverans ingas. Bestallaransvarslagen ska tillampas inom alla
branscher dar underleverans och hyrda arbetstagare anlitas.

Utredningar som kravs av anbudsgivare:

— Utredning om huruvida foretaget ar infort i forskottsuppbordsregistret enligt lagen om férskottsuppbord, i
registret Over mervardesskattskyldiga enligt mervardesskattelagen samt i arbetsgivarregistret, om
lagstiftningen kraver detta (ska kontrolleras pa www.ytj.fi)

— Utdrag ur handelsregistret

— Intyg Over betalda skatter (ska kontrolleras pa www.yt;j.fi)

— Intyg Over tecknande av pensionsforsakringar for arbetstagare samt over betalning av
pensionsforsakringsavgifter

— Utredning om anlitande av hyrd arbetskraft och underleverantérer

— Utredning om vilket kollektivavtal/vilka centrala anstéallningsvillkor som ska tillimpas pa arbetet

— Redogorelse for hur féretagshalsovarden ar ordnad

— Intyg Over att avtalsparten har tecknat en forsakring som avses i lagen om olycksfallsforsakring (géller endast
byggverksamhet)

Om bestallaransvarslagen inte tillampas pa upphandlingen, ska den upphandlande enheten dnda sédkerstélla att den
aktér man upphandlar tjansten av inte har en skatteskuld pa minst 10 000 euro samt att foretaget &r registrerat i de
register som lagstiftningen kraver. Andra utredningar 6vervags separat med beaktande av upphandlingens art.

Utredningarna som kravs enligt bestallaransvarslagen ska begaras innan bestéllningen gors och kontraktet upprattas.
Intygen och utredningarna far inte vara adldre dn 3 manader. De utredningar som bestallaransvarslagen kraver kan
ocksa lamnas in med en tilaajavastuu.fi-rapport eller en annan motsvarande rapport. Om avtalsférhallandet géller i
over 12 manader, ska avtalsparten dven under avtalsférhallandet minst med 12 manaders mellanrum l[amna
motsvarande uppgifter. Utredningarna, intygen och uppgifterna ska sparas som bilagor till avtalet i minst tva ar efter
att det arbete som avtalet géller har avslutats.

4 UPPHANDLINGSBESLUT OCH KONTRAKT

Inom sma upphandlingar ska som bilaga till ett upphandlingsbeslut eller ett annat beslut som paverkar
anbudsgivarnas stallning till parterna levereras anvisningar for dndringsansdkan (bifogade till denna anvisning).
Observera att anvisningarna for dandringsansokan i fraga om upphandlingsbeslut som understiger det nationella
troskelvardet avviker fran de anvisningar som bifogas till upphandlingar som dverstiger troskelvardena.



Vid alla upphandlingar vars varde ar minst 15 000 euro ska ett skriftligt upphandlingsbeslut fattas
(tjanstemannabeslut eller ndmndbeslut). Ett motiverat skriftligt beslut ska ocksa fattas om valet av kandidater,
avbrytandet av upphandlingen och en eventuell 6vergang till direkt upphandling samt om 6vriga avgéranden som
paverkar kandidaternas stéllning.

Med hansyn till upphandlingens art och det upphandlingsforfarande som anvants ska av beslutsmotiveringarna
framga varan, tjansten eller byggarbetet som ska upphandlas, och beskrivas vilket upphandlingsférfarande som
anvants, av hur manga foretag den upphandlande enheten begért anbud, vilka som inom utsatt tid har ldmnat anbud
och vilka anbud som lamnats in for sent och darfor forkastats. Av beslutsmotiveringarna ska framga hur
anbudsjamforelsen gjorts och pa vilka grunder vinnaren valdes. Beslutet jamte anvisningar om upphandlingsrattelse
och begdran om omproévning skickas for kinnedom till alla anbudsgivare.

Vid direkt upphandling (minst 15 000 euro) ska fattas ett upphandlingsbeslut dar motiveringen till att direkt
upphandling anvands framgar.

Vid upphandlingar vars varde dr minst 30 000 euro ska ett upphandlingsbeslut fattas och dessutom ett separat
skriftligt upphandlingskontrakt ingas. | detta fall inférs i upphandlingsbeslutet ett villkor om att ett kontrakt som
forbinder bada avtalsparterna uppstar forst efter att kontraktet undertecknats av bada parterna. Andra alternativa
tidpunkter, som dock endast ska anvdndas i undantagsfall men dnda alltid om inte ett skriftligt kontrakt ingas, kan
vara t.ex. da beslutet vinner laga kraft, eller i samband med byggprojekt da bygglovet eller miljotillstandet vinner
laga kraft osv. For kommunens del undertecknas upphandlingskontraktet av det organ eller den tjanste- eller
befattningsinnehavare som har gjort upphandlingsbeslutet, eller av en tjanste- eller befattningsinnehavare som
bestamts i kommunens férvaltningsstadga. Engangsbestallningar utgor ett undantag, eftersom en orderbekraftelse
med tillrackliga villkor racker for dem. Det har galler upphandlingar vars avtalsvillkor definierats noggrant i
anbudsforfragan eller i anbudet.

Om inte ett skriftligt kontrakt ingas, ska i anbudsforfragan namnas de viktigaste kommersiella villkoren samt de
allmianna kontraktsvillkoren som tillimpas p& upphandlingen, se punkt 3.2 "Ovrigt som ska inkluderas i
anbudsforfragan".

Vid upphandlingar som har en lang verkningstid (6ver 2 ar) ska ett skriftligt kontrakt ingas, dven om upphandlingens
varde understiger 30 000 euro.

| 6vrigt ska man fran fall till fall avgéra huruvida det ar andamalsenligt att inga ett kontrakt. Om inget separat
kontrakt ingas, ska man forsdkra sig om att upphandlingens centrala villkor framgar av upphandlingsdokumenten, till
exempel av bestallningen.

Upphandlingskontrakten ska inféras i kommunens digitala register fér avtalshantering (Dynasty).

5 DELGIVNING AV UPPHANDLINGSBESLUTET

Om parten samtycker, kan beslut om sma upphandlingar delges elektroniskt. Darfér ska den upphandlande enheten
i anbudsforfragan be anbudsgivaren lamna sina elektroniska kontaktuppgifter samt ge sitt samtycke till att beslutet
delges elektroniskt. Beslutet kan delges elektroniskt endast till den adress som anbudsgivaren uppger i sitt anbud for
detta andamal.

Anvandning av elektronisk delgivning (primart alternativ som rekommenderas):

- Beslutet jamte motiveringar samt anvisning for begdaran om omprovning delges alla de parter skriftligt som
gett sitt samtycke till elektronisk delgivning (Beslutet skickas samtidigt till alla anbudsgivare pa ett
dokumenterat satt).

- For publicering och framlaggning av tjanstemannabeslut finns en separat anvisning.

- Beslutet delges med ett elektroniskt verktyg (via Cloudia eller e-post) pa sa satt att det undertecknade
beslutet skannas och bifogas till Cloudia (om beslutet inte gors direkt i systemet) eller e-posten (dven
bilagorna till beslutet ska bifogas pa samma satt som vid postning).
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- Den upphandlande enheten ar skyldig att i sitt meddelande om beslutet dven ange avsandningsdagen
(séandningstiden som e-postsystemet anger racker alltsa inte). Detta géller dven delgivning via Cloudia.
Beslutet anses ha blivit delgivet den tredje dagen efter att meddelandet sandes (lag om elektronisk
kommunikation i myndigheternas verksamhet).

Beslutet kan fortfarande delges dven per vanligt brev. Da anses mottagaren ha fatt del av beslutet den sjunde dagen
efter avsdndandet.

Man kan ocksa anvdanda en blandad form av delgivning, dvs. anbuden begérs traditionellt per brev, men beslutet
delges elektroniskt. Detta forutsatter anbudsgivarens ovan ndmnda samtycke att motta delgivningen av beslutet
elektroniskt och att anbudsgivaren i sitt anbud meddelar den e-postadress dit beslutet ska skickas.

D3 elektroniska delgivningsmetoder anvands vid sma upphandlingar ska man dessutom beakta att ett elektroniskt
anbud anses ha inkommit nar det finns tillgangligt fér myndigheten i mottagarapparaten sa att meddelandet kan
handlaggas. Om man ber anbudsgivaren att elektroniskt komma med en tillaggsutredning i anslutning till arendet,
anses utredningen ha inkommit under tidsfristens sista dag. Da tidsfristens sista dag fortgar dnda till kl. 24.00, ar det

0000

tydligast om man uppger tidsfristen for lamnande av anbud som ”senast dd.mm.3aaa kl.

6 UPPHANDLINGSDOKUMENTENS OFFENTLIGHET

| fraga om upphandlingsdokumentens offentlighet iakttas offentlighetslagen (Lag om offentlighet i myndigheternas
verksamhet 21.5.1999/621).

Efter det att upphandlings- eller uteslutningsbeslutet har fattats blir dokumentet om upphandlingen offentligt for
parterna.

Dokumenten som hanfor sig till upphandlingsbeslutet blir dock forst offentliga efter det att kontraktet ingatts. Om
det inte dr nodvandigt att ingd ett kontrakt, blir handlingarna offentliga i och med beslutsfattandet.

Affars- och yrkeshemligheter ar sekretessbelagda uppgifter. Anbudsgivarens meddelande om vilka uppgifter som ar
affarshemligheter bestammer dock inte dokumentens offentlighet utan det dr den upphandlande enheten som i
sista hand tolkar och beslutar om vad som enligt offentlighetslagen ar sekretessbelagda uppgifter.

Den upphandlande enheten ska i anbudsforfragan krdva att anbuden gors upp sa att sddana dokument som enligt
anbudsgivaren innehaller affars- eller yrkeshemligheter bifogas som separata bilagor till anbudet och/eller att
sadana punkter tydligt méarks ut som ”icke offentliga” i anbuden. Om en annan anbudsgivare i efterhand vill se
konkurrenternas anbudsdokument, ska de uppgifter som innehaller affairshemligheter avlagsnas. Om det ar oklart
for den upphandlande enheten huruvida en punkt ska tolkas som affarshemlighet, ska den upphandlande enheten
fraga vilken synpunkt anbudsgivaren har i darendet. | oklara fall ar det skal att vara forsiktig.

Enligt offentlighetslagen kan en myndighet lamna ut uppgifter ur en sekretessbelagd myndighetshandling nar
sekretessplikt har foreskrivits till skydd fér nagons intressen och denne samtycker till att uppgifter lamnas ut. Om
det med en anbudsgivare som kravt att fa se anbudshandlingarna uppstar meningsskiljaktigheter om huruvida en
uppgift ar affarshemlighet eller inte, ska ett 6verklagbart beslut fattas dar det konstateras att den upphandlande
enheten anser att den ifragavarande uppgiften ar affarshemlighet och darfér inte lamnat den till paseende
(sekretessbeslut). | detta fall ar det besvarsmyndighetens ansvar att tolka huruvida uppgiften ar affarshemlighet eller
inte.

7 ANSOKAN OM ANDRING

Vid upphandlingar som understiger det nationella tréskelvardet tillampas upphandlingsrattelse i enlighet med
upphandlingslagen samt kommunallagens bestammelser om andringssékande. Besluten kan inte foras till
marknadsdomstolen for prévning.
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7.1 UPPHANDLINGSRATTELSE

Den upphandlande enheten kan pa eget eller pa anbudsgivarens initiativ undanrdja sitt felaktiga beslut eller
aterkalla nagot annat avgorande i upphandlingsférfarandet och avgora drendet pa nytt om avgoérandet grundar sig
pa ett felaktigt forfarande. Att géra en upphandlingsrattelse forutsatter inte parts samtycke.

Part ska gora upphandlingsrattelse inom 14 dagar efter att ha fatt del av beslutet. Den upphandlande enheten kan
gora upphandlingsrattelse inom 90 dagar efter det att upphandlingsbeslutet har fattats. Den upphandlande enheten
ska omedelbart informera parterna om anhadngiggorandet av upphandlingsrattelsen.

Ett beslut kan inte goras i form av upphandlingsrattelse om ett upphandlingskontrakt eller en bestéllning redan har
gjorts.

7.2 BEGARAN OM OMPROVNING

Part eller kommunmedlem som ar missn6jd med ett beslut har enligt kommunallagen ratt att begara omproévning av
beslut fattade av kommunens myndigheter med undantag av fullmaktiges beslut. Begaran om omprévning gors till
det behoriga organet och det ar ett obligatoriskt forstadium till kommunalbesvar.

Begaran om omprdvning ska goras till det behoriga organet innan dmbetsverket stinger pa den fjortonde (14) dagen
efter delfadendet av beslutet, dagen for delfaendet bortraknad.

7.3 KOMMUNALBESVAR

Andring i beslut som fattats med anledning av en begiran om omprévning soks skriftligt genom kommunalbesvir.
Kommunalbesvar ska anforas till foérvaltningsdomstolen inom 30 dagar fran delfaendet av beslutet.

Kommunalbesvir far anféras av part och kommunmedlem. Andring i ett beslut med anledning av en begiran om
omprovning far sokas endast av den som framstallt omprévningsbegaran. Om beslutet har dndrats med anledning av
omproévningsbegaran, far andring i beslutet sokas genom kommunalbesvar ocksa av andra parter och
kommunmedlemmar. Besvar far anféras pa den grunden att beslutet har tillkommit i felaktig ordning, den
myndighet som fattat beslutet har dverskridit sina befogenheter, eller beslutet annars strider mot lag.

BILAGA 1. HUVUDDRAGEN | PROCESSEN FOR SMA UPPHANDLINGAR
BILAGA 2. BEGARAN OM UPPHANDLINGSRATTELSE
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HUVUDDRAGEN | PROCESSEN FOR SMA UPPHANDLINGAR I

Ta reda pa om det i kommunen redan finns ett avtal om gemensam
upphandling eller ett avtal med vilket du kan bestalla produkten/tjansten du
behover eller om du maste kdpa den separat.

Ta reda pa prisnivan for upphandlingen pa kommunniva. Beakta vardet for
en eventuell option och anvdnd momsfria priser i berdkningen.

Ta reda pa vilka olika slags |6sningar det finns pa marknaden och vilka av
dem som finns tillgangliga i kommunen och ndaromradena.

Kontrollera gréanserna och sattet pa vilket upphandlingen ska goras i tabell 1:

Gor en direkt upphandling
eller jamforelse.

Forfragan om priset,
egenskaperna och kvaliteten

!

¥

Sakerstall att prisnivan for

upphandlingen ar ratt. Kop

produkten eller tjansten av
den leverantor du har
konstaterat att ar bast.

!

Ta reda pa uppgifter om
priset, egenskaperna
och/eller kvaliteten hos
objektet som ska upphandlas
av 2-5 anbudsgivare t.ex. pa
natet eller per e-post.

Ordna ett anbudsfoérfarande

!

¥

Skriv en beskrivning av upphandlingen
och planera innehallet samt kriterierna.
Logga in i Cloudia-systemet for sma
upphandlingar. Overvig om
upphandlingen kan delas in i mindre delar
eller det @r en helhet som du kdper av en
enda leverantor.

Fatta ett upphandlingsbeslut
da upphandlingens varde ar
minst 15 000 euro.

Utifran de uppgifter du fatt
ska du valja det alternativ
som har det basta
forhallandet mellan pris och
kvalitet.

!

¥

Starta ett anbudsférfarande i Cloudia.
Tipsa anbudsgivarna sa att de
upptacker anbudsforfarandet.

Gor en jamforelse eller
promemoria 6ver forfragan,
och lagra den.

!

4

Fatta ett upphandlingsbeslut
da upphandlingens varde ar
minst 15 000 euro. Om
uppgifter har begarts direkt
av anbudsgivarna =>
delgivning av
upphandlingsbeslutet till
dem.

Jamfor anbuden du fatt, fatta ett
upphandlingsbeslut om upphandlingens
varde ar minst 15 000 euro och delge
anbudsgivarna. Se efter i avisningen
(kapitel 4) om du maste teckna ett
kontrakt. Anvand allmdnna
kontraktsvillkor som bilaga till
kontraktet. Bestall produkten/tjansten
av vinnaren.

4

!

Besluta vem som ska vara kommunens ansvarsperson som foljer upp produktens/tjdnstens funktionsduglighet,
och ge vid behov responsen till avtalspartnern. Dokumentera erfarenheterna, avvikelserna, reklamationerna osv.
av anvandningen under avtalstiden.




RATTELSEANVISNING | FRAGA OM UPPHANDLINGAR SOM UNDERSKRIDER DE NATIONELLA TROSKELVARDENA

Enligt 135 § i lagen om offentlig upphandling och koncession (1397/2016, nedan upphandlingslagen) kan en part
soka dndring i ett beslut eller nagot annat avgérande i upphandlingsforfarandet som galler offentlig upphandling
genom att yrka pa att den upphandlande enheten rattar beslutet eller avgérandet (nedan upphandlingsrdttelse).

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

Foremalet for yrkandet pa upphandlingsrittelse

Den som ar missndjd med en upphandlande enhets beslut eller med ett annat avgérande i upphandlingsférfarandet
kan yrka pa upphandlingsrattelse hos den upphandlande enheten. Upphandlingsrattelse far skriftligt yrkas hos den
upphandlande enheten av anbudsgivare som deltar i anbudsforfarandet, av anbudssékande som har inlamnat en
anbudsansdkan eller av nagon annan som arendet géller.

Tidsfrist fér yrkandet pa upphandlingsrittelse

En part ska ldmna in ett yrkande pa upphandlingsrattelse inom 14 dagar fran att ha fatt del av den upphandlande
enhetens beslut med besvarsanvisning eller nagot annat avgorande i upphandlingsférfarandet. Rattelseyrkandet ska
framstallas den sista dagen for tidsfristen innan ambetsverket stanger.

Dagen for delfaendet réknas inte med i tidsfristen for rattelseyrkande. Om tidsfristens sista dag infaller pa en
helgdag, sjalvstandighetsdagen, forsta maj, julafton, midsommarafton eller en helgfri |6rdag, kan
upphandlingsrattelse yrkas den forsta vardagen darefter innan ambetsverket stanger.

Delgivning per brev

Upphandlingsbeslutet har delgetts per post genom brev i enlighet med 59 § i férvaltningslagen (434/2003). Parten
har fatt del av drendet den sjunde dagen efter att brevet avsandes, om inte parten kan visa att han eller hon fatt del
av drendet senare.

Delgivning elektroniskt

Upphandlingsbeslutet har delgetts i enlighet med 19 § i lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas
verksamhet (13/2003) och parten har lamnat sitt samtycke till att beslutet kan skickas till honom eller henne
elektroniskt for kdinnedom. Parten har fatt del av beslutet tre dagar efter att det avsandes.

Innehallet i yrkandet pa upphandlingsréttelse

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 behdvs for att drendet ska kunna
handlaggas.

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

Ett yrkande pa upphandlingsrattelse skickas till den upphandlande enheten

Lovisa stad

(namn)
Mannerheimgatan 4
PB 77,07901 LOVISA
(e-post)
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