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INLEDNING

Finsk upphandling
Nar Finland 1.1.1995 blev medlem i EU gjorde Finlands kommunfdrbund upp nya anvisningar for
offentlig upphandling.

Grundreglerna i kommunernas upphandling ar:
- konkurrens pa lika villkor
- attinte gora skillnad mellan lokala och 6vriga leverantérer.
- varor och tjanster vars pris dverstiger ett visst varde (= troskelvarde) skall upphandlas enligt
speciella EU-regler sa att anbudsgivare ute i Europa har samma chans att ge offert som
lokala foretag.

EU:s troskelvarden ar héga. De uppdateras vartannat ar, och man hittar dem t.ex. pa
landskapsregeringens hemsida. | denna skrift finns tréskelvarden for perioden 1.1.2008 —31.12.2009
listade pa sida .

Aléndsk upphandling

P3 Aland har man antagit en egen lagstiftning som ror upphandling. Den alandska lagstiftningen
staller inte lika héga krav som rikslagstiftningen. Den galler namligen inte for upphandling som
underskrider ovannamnda troskelvarden.

Lemlands kommuns upphandling

Eftersom det inte finns en alandsk lag fér upphandlingar under EU:s troskelvarden har Lemland
istallet gjort upp egna upphandlingsanvisningar. Dessa ar anpassade efter dlandsk lagstiftning. Det ar
i praktiken upphandlingar under tréskelvardena vi har i kommunen.

Om troskelvardet anda overskrids galler samma forfarande har som i riket trots att den aldndska
lagstiftningen mojliggor kontakter (annonsering) direkt via byran for europeiska gemenskapens
officiella publikationer.

Anvisningarna utgar fran Finlands kommunférbunds modell men eftersom de &r anpassade till
alandsk lag ar inte all text med. Direkta avvikelser fran Finlands kommunférbunds modelltext ar

utmarkta genom kursiv stil.

Som bilaga ingdr rad angaende miljdmedveten upphandling.

DELEGERING

Beslut gillande delegering faststalls arligen i budgetdirektiven.
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DEFINITIONER
| dessa anvisningar avses med:

1. UPPHANDLING
K6p, upphyrning eller motsvarande transaktioner gallande varor och tjanster samt
upplatande pa entreprenad.

2. KANDIDAT
Den varav begarts anbud eller som begart att fa delta i anbudstéavling.

3. ANBUDSGIVARE
Den som ger ett anbud.

4. LEVERANTOR OCH SALIARE
Den som levererar en vara eller tillhandahaller en tjanst.

5. UPPHANDLINGSENHET
Organisation eller verk som bereder och forverkligar en upphandling i enlighet med
vad som bestamts i instruktion.

6. KOPARE
Den som i praktiken verkstaller ett upphandlingskontrakt
eller inkop.

7. UPPHANDLINGSKONTRAKT
Parternas samstammiga viljeférklaring om en upphandling och dess villkor.

8. RAMAVTAL
Ett avtal som ingds med en eller flera varu- eller tjansteleverantoérer eller
byggnadsentreprendrer och dar man avtalar om de priser, kvantiteter och 6vriga
villkor som skall tillimpas pa upphandling som genomférs under en viss tid.

9. VARUUPPHANDLINGSKONTRAKT
Ett avtal som betrdffande varor galler kdp, hyra, leasing eller anskaffning genom
ramavtal eller delbetalning med eller utan képoption. Kontraktet kan dessutom glla
montering och installation.

10. TJANSTEUPPHANDLINGSKONTRAKT
Ett avtal som galler anskaffning av tjanster.

11. FORMGIVNINGSTAVLING
Ett forfarande, varvid upphandlingsenheten kan férvarva en plan eller en modell, som
valjs av en jury pa basis av en tavling.

12. BYGGNADSENTREPRENAD

Sadant husbyggnads- eller annat byggnadsarbete, som utgor en ekonomisk eller
teknisk helhet.
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13. ANSOKAN OM DELTAGANDE
En ansdkan, varmed en saljare anhaller om att fa delta i en anbudstavling.

14. UPPHANDLINGSPROGRAM
Ett dokument som anvands vid upphandlingen och vari faststélls de bestimmelser i
anslutning till upphandlingen som kompletterar anbudsforfragan.

15. UPPHANDLINGSTAVLAN
Ett upphandlingsforfarande, varmed kdparen stravar efter att finna den mest
formanliga leverantoren.

16. OPPET FORFARANDE
Ett upphandlingsforfarande, varvid alla leverantérer som sa 6nskar far Iamna in
anbud.

17. SELEKTIVT FORFARANDE
Ett upphandlingsforfarande, dar upphandlingsenheten begar anbud av de kandidater
den valt ut.

18. FORHANDLAT FORFARANDE
Ett upphandlingsforfarande, dar upphandlingsenheten tar kontakt med en eller flera
leverantérer och férhandlar om avtalsvillkoren.

19. DIREKT FORFARANDE
Ett upphandlingsforfarande, dar upphandlingen gors fran en leverantér, utan
anbudstavlan.

20. TROSKELVARDE
Minimigranser for annonseringsskyldighet. | fraga om upphandling som overskrider
dessa varden iakttas forfattningar som getts pa grundval av EU-direktiven.

De gillande tréskelvardena har faststillts i kommissionens férordning (EU) nr 1336/2013 om andring
av Europaparlamentets och radets direktiv 2004/17/EG, 2004/18/EG och 2009/81/EG avseende de
troskelvarden som skall tillampas vid upphandlings- forfaranden. EU:s troskelvarden ar fr o m
1.1.2014:

(Lag om offentlig upphandling 16 §), (Europaparlamentets och radets direktiv 2004/18/EG,
upphandlingsdirektivet)

Upphandling av varor och tjanster 207.000 €
Upphandling av projekttavlingar 207.000 €
Upphandling byggnadsentreprenader och -koncessioner 5.186.000 €

(Lag om upphandling inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster, 12 §),
(Europaparlamentets och radets direktiv 2004/17/EG, férsérjningsdirektivet)

Upphandling av varor och tjanster 414.000 €
Upphandling av projekttavlingar 414.000 €
Upphandling byggnadsentreprenader 5.186.000 €
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21. FORHANDSMEDDELANDE/SASONGMEDDELANDE
Ett meddelande om upphandling som enligt planerna skall genomfdras under det
foljande aret och som oOverstiger ett bestamt troskelvarde.

22. UPPHANDLINGSMEDDELANDE
Ett meddelande med vilket ges mojlighet till deltagande i anbudstavlan.

23. MEDDELANDE | EFTERHAND
Ett meddelande om vilket anbud som antagits.

24. PRODUKTGRUPP
Gruppindelning enligt Europeiska gemenskapens statistiska produktnomenklatur
(CPA/CPV).

25. REGISTER OVER LEVERANTORER
Ett av den egna upphandlingsenheten eller andra upphandlingsenheter eller samfund
fort register, till vilket godkadnns de varuleverantérer och tjansteleverantorer samt
byggnadsentreprendrer, som uppfyller de av upphandlingsenheten uppstéllda
allmanna registreringsvillkoren.
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ALLMANNA ANVISNINGAR
1. TILLAMPANDET AV UPPHANDLINGSANVISNINGARNA

Forutom vad som stadgas i lagen om offentlig upphandling (FFS 348/2007), férordningen om sddan
upphandling av varor, tjéinster och byggnadsentreprenader som éverstiger tréskelvérdet (FFS
380/1998, lagen om upphandling inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjinster
(349/2007), landskapslagen angdende tillimpning i landskapet Aland av lagen om offentlig
upphandling (AFS 43/1994), landskapsférordningen om offentlig upphandling (AFS 101/1998,
landskapslagen om dndring av landskapslagen angdende tillimpning i landskapet Aland av lagen om
offentlig upphandling AFS 50/2007) och i kommunallag fér Aland samt bestams i kommunens
forvaltningsstadga, iakttas vid upphandling dessa anvisningar.

Med upphandling avses kop av ramaterial och fornddenheter, halvfabrikat samt fardiga varor och
varor som tillverkas pa bestallning.

Dessa upphandlingsanvisningar skall i tillampliga delar och med beaktande av upphandlingens
sardrag, iakttas i fraga om hyrning, upplatande pa entreprenad samt vid upphandling av forsakringar,
planerings- och sakkunniguppgifter liksom ocksa transport- och andra tjanster.

2. ALLMANNA UPPHANDLINGSPRINCIPER

Upphandling indelas i upphandling som overskrider det s.k. troskelvardet och upphandling som
underskrider det. Dessa anvisningar tillampas pa bada typerna av upphandling med de preciseringar
som anges i dessa anvisningar. Konkurrensférfarandet skall dessutom genomféras pa det satt som
forutsatts i de sarskilda forordningarna.

Upphandling skall handhas pa ett ekonomiskt och andamalsenligt satt.
Vid upphandling bér man utnyttja de existerande konkurrensmojligheterna och efterstrava att uppna
det slutresultat som for koparen totalekonomiskt sett ar mest férdelaktigt.

Vid upphandling bér man i man av mojlighet beakta principerna om hallbar utveckling, de
miljoeffekter och den miljobelastning produkterna och deras férpackningsmaterial férorsakar samt
ateranvandningsmajligheterna under produkternas livscykel.

Vid upphandling skall, oberoende av upphandlingens storlek, iakttas principerna om 6ppenhet,
opartiskhet och icke diskriminering. Anbudsgivare och anbud bor bemdtas opartiskt.

Angaende det avtalsforfarande som skall tillimpas och de avtalsvillkor som skall tillampas vid
upphandling har stadgats och bestamts skilt.

Da anskaffningens varde for varor understiger 8.000 € (exkl. moms) och for tjanster 25.000 kan
anskaffningen ske utan att begéara anbud under forutsattning att kvaliteten och priset pa varan &r
kdnda pa basen av tidigare inkdp, fast priskatalog eller forfragan. Vid storre tilloyggnader, vid
nybyggnad av fastigheter samt vid nybyggnad och grundférbattring av kommunala vagar skall alltid
anbud inbegéras pa den totala investeringen.

Avtal som har verkningar utover budgetaret skall foras till kommunstyrelsen fér godkdnnande.
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Kommundirektéren har ratt att anta eller forkasta anbud och offerter pa hogst 25.000 € (exkl.
moms) under férutsattning att medel for andamalet finns i budgeten. Dar ett objekt bestar av flera
anbud/offerter ar det den sammanlagda anbuds-/offertsumman om 25.000 € (exkl. moms) som
galler.

Ledande tjansteman har ratt att anta offerter och anbud pa hégst 25.000 € (exkl. moms) under
forutsattning att medel for andamalet finns i budgeten. Dar ett objekt bestar av flera anbud/offerter
ar det den sammanlagda anbuds-/offertsumman om 25.000 € (exkl. moms) som géller. Anbud som
Overstiger gransen antas av behorigt organ.

Innan anbud antas eller externa tjadnster kops/bestalls (till exempel entreprenérer, konsulter,
foreldsare etc.) b6r man beakta konsekvenserna av att foretaget/féretagaren eventuellt inte ar med
i forskottsuppbords- eller momsregistret (aktuella uppgifter finns att fa pa www.ytj.fi) eller inte har
sitt pensionsskydd ordnat. Den som ansvarar for upphandlingen ansvarar aven for att naringsratt
foreligger i de fall den kravs.

3. KOLLEKTIV UPPHANDLING OCH SAMARBETE MELLAN KOMMUNERNA

Sadana produkter om vilka det har bestamts att de skall anskaffas genom kollektiv upphandling, bor
gors detta centraliserat. Kommunstyrelsen bestammer de varor som skall anskaffas genom kollektiv

upphandling, om inte annat har bestamts i instruktion.

Med kommuner och offentliga upphandlingsorganisationer bér man vid upphandling och
genomfdrande strava efter ett ndamalsenligt samarbete.

Angdende befogenheterna for representanter for kommuner och andra samfund bestdms i
instruktioner. | annat fall ges personerna i fraga befogenhet genom fullmakt fran fall till fall.

4. KVALITETSKRAV

Vid upphandling bor man efterstrava allmant tillgangliga varumodeller och -kvaliteter samt att
genomfdéra den vid en sadan tidpunkt och i sadana partier, att forpacknings-, transport-, speditions-
och 6vriga upphandlingskostnader ar sa laga som mojligt. Vid upphandling bor man undvika onédiga
parallellprodukter.

Vid upphandling bor man se till:

- att upphandlingsplanerna/upphandlingsprogrammen &r klara och tydliga och innehaller alla
uppgifter som behovs for genomférande av upphandlingen

- att hogre kvalitetskrav inte uppstalls an vad som i det aktuella fallet &r nédvandigt

- att man i fraga om varor anvander sig av allmanna bendamningar och standarder, om inte annat
foranleds av sarskilda skal

- att man véljer leverantorer, som ar kapabla att till alla delar uppfylla kraven i upphandlingsavtalet

- att upphandlingen tidsmassigt forlaggs att ske vid den mest formanliga tidpunkten
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- att den tekniska specifikation som beskriver en varas egenskaper uppgors sa att den inte gynnar
en viss tillverkare och att hanvisningar till produktnamn férses med anteckningen "eller likvardig"
och sa att bestéllaren anger tekniska specifikationer och motsvarande enligt bestallarens krav och
forvantningar, t.ex. modell.

- att strava till att varans miljopaverkan skall vara sa liten som moijligt.

5. KVALITETSSYSTEM

Bestallaren kan forutsatta, att varuleverantoren eller serviceproducenten vid produktframstallningen
eller serviceproduktionen iakttar ett allmant godkant kvalitets- eller annat system.

6. TILLGANG OCH LAGERHALLNING

Om det fortgdende finns tillgdng pa en vara till skdligt pris, bor man inskranka det egna lagret till sa
Iag niva, som ar fornuftigt med tanke pa verksamheten. Dessa anvisningar galler inte upphandling
och lagerhallning, som utfors for undantagsforhallanden eller katastrofsituationer.

ANNONSERING OM VARUUPPHANDLING
7. FORUTSATTNINGARNA FOR ANNONSERING

Angéende upphandling som overstiger de troskelvarden som avses i upphandlingslagen skall man
uppratta och publicera ett férhandsmeddelande, ett upphandlingsmeddelande (meddelande om
anbudsbegaran) och ett meddelande i efterhand i enlighet med stadgandena i upphandlingslagen
och -férordningarna. Meddelandena publiceras i Officiella tidningen i Finland, som formedlar dem
vidare till EU-tidningen och till TED-databanken. Meddelandena upprattas med anvandande av skilt
faststallda blanketter eller blankettmallar.

Vid upphandling som understiger troskelvardet behdver ovan ndamnda meddelande inte upprattas,
dven om det ar mojligt.

7.1. FORHANDSMEDDELANDE/SASONGMEDDELANDE

En upphandlingsenhet skall produktgruppvis uppratta och publicera ett
forhandsmeddelande/sasongmeddelande om upphandling som planerats att genomféras under
finansaret, pa det satt som forutsatts i berérda forordning.

7.2. UPPHANDLINGSMEDDELANDE

En upphandlingsenhet som @mnar upphandla varor genom 6ppet eller selektivt forfarande eller

genom forhandlat férfarande skall publicera ett upphandlingsmeddelande, dar projektet har
specificerats.
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7.3. MEDDELANDE | EFTERHAND

Upphandlingsenheten skall inom utsatt tid sénda ett meddelande angaende det vinnande anbudet.
Meddelandet far dock inte innehalla uppgifter vars publicerande strider mot allmént intresse eller
som kunde aventyra sdakerheten hos konfidentiella affarsuppgifter.

UPPHANDLINGSFORMER

8. UPPHANDLINGSFORMER

Upphandling genomfdérs med 6ppet, selektivt, direkt eller forhandlat forfarande sasom skilt har
stadgats eller nedan bestamts.

8.1. OPPET FORFARANDE

Vid ett 6ppet forfarande far alla som sa onskar Iamna in anbud. Upphandlingsbeslutet fattas pa
grundval av erhallna anbud.

8.2. SELEKTIVT FORFARANDE

Vid selektivt forfarande gors upphandlingen pa grundval av anbud som erhallits fran pa forhand
utsedda kandidater utan sadana forhandlingar med sédljarna som foregar beslutet och som galler
erbjudna priser eller villkor i anbuden.

8.3. FORHANDLAT FORFARANDE

Vid forhandlat forfarande fattas upphandlingsbeslutet pa grundval av forhandlingar som férts om
anbud som erhallits fran pa forhand utsedda kandidater och som forts med saljarna om erbjudna
priser och 6vriga villkor.

8.4. DIREKT FORFARANDE

Vid direkt forfarande uppgors upphandlingsavtalet med en enda leverantor, utan anbudstavlan.

9. VAL AV UPPHANDLINGSFORFARANDE
Den upphandlingsenhet som fattar beslut om upphandlingen ar berattigad att i varje enskilt fall vélja

det mest formanliga upphandlingsférfarandet. Vid val av upphandlingsférfarande bér man beakta
foljande synpunkter.

9.1. UPPHANDLINGSFORMER VID UPPHANDLING SOM UNDERSKRIDER
TROSKELVARDET
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Upphandlingen genomfoérs i regel som anbudstavlan med iakttagande av det 6ppna eller det
selektiva forfarandet. Direkt forfarande utan anbudstdvlan kommer i fraga endast av sarskilda skal.

Anbudstavlan behover inte ordnas vid kollektiv upphandling, da upphandlingen goérs fran en sadan

upphandlingsenhet, som har iakttagit stadgandena i upphandlingslagen om genomférande av
upphandlingen.

Oppet forfarande

En anbudstdvlan som galler upphandling som underskrider troskelvardet kan genomfdras utan att
antalet saljare pa forhand inskranks, varvid alla leverantérer som sa énskar far Iamna in anbud.

Selektivt forfarande

Vid selektivt forfarande inbegéars anbud fran ett pa forhand bestamt antal leverantérer, om vilka
man kanner till att de ar tillforlitliga och leveranskapabla att genomfoéra den tilltankta upphandlingen
eller en annan uppgift. Den selektiva upphandlingsformen ar det vanligaste forfarandet vid
upphandling som underskrider troskelvardet.

For att man skall kunna skapa en sa effektiv och rattvis konkurrenssituation som méjligt med
anvandande av det selektiva forfarandet sands anbudsbegaran till tillrackligt manga tillforlitliga, om
mdjligt minst tre, och leveranskapabla foretag. Ocksa en sadan leverantér som anbud inte begérts av
har ratt att fa handlingarna som rér anbudsbegaran ifall denne uppfyller de krav som uppstallsi 6 §
upphandlingslagen och begaran framférs fore utgangen av anbudstiden. Den tidsfrist, inom vilken
anbuden skall Iamnas in, behover inte andras pa grund av detta.

Forhandlat forfarande

Upphandlingsbeslutet i ppet och selektivt férfarande fattas pa grundval av erhallna anbud. Vid
behov kan upphandlingsenheten férhandla (forhandlat forfarande) med en eller flera leverantérer.
En sadan grund kan foreligga till exempel da inte ett enda anbud kan antas som sadant eller, att det
annars ar uppenbart, att man inte utan férhandlingar uppnar ett tillfredsstallande resultat.
Forhandlat forfarande berattigar inte till avvikelse fran utnyttjande av befintliga
konkurrensmajligheter och inte fran opartiskt bemdtande av anbuden. Beslutet om nédvandigheten
av forhandlingar skall man vid behov kunna motivera.

Direkt férfarande

Vid direkt forfarande goér upphandlingsenheten bestallningen utan anbudsforfragan eller fattar
upphandlingsbeslutet pa grundval av anbud inbegart fran endast en leverantor eller pa grundval av
ett tidigare avtal utan att ordna nagon anbudstavlan.

Direkt forfarande ar tillatet om upphandlingens varde &r ringa, da man har kinnedom om kvaliteten
och prisnivan, den vara som ar foremal fér upphandling inte kan fas annanstans ifran eller det ar
fraga om en ofdrutsedd, exceptionellt bradskande upphandling.

Beslutet om anvandning av direkt forfarande skall man vid behov kunna motivera.
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9.2. UPPHANDLINGSFORMERNA VID UPPHANDLING SOM OVERSKRIDER TROSKELVARDET

Vid upphandling som avses i upphandlingslagen och som 6éverskrider troskelvardena tillampas de
forfaringssatt och tidsfrister som bestamts i respektive forordningar. Upphandlingen inleds med ett
upphandlingsmeddelande, vari konstateras huruvida man d@mnar anvanda ett 6ppet eller ett selektivt
forfarande. Ifall man med ett 6ppet eller selektivt forfarande inte far godtagbara anbud, kan man
overga till det férhandlade forfarandet. Direkt férhandlat forfarande utan foregaende
upphandlingsmeddelande kan anvdandas endast i undantagsfall.

Oppet forfarande

Vid 6ppet forfarande kan alla som sa dnskar avge sina anbud.

Selektivt forfarande

Ett selektivt forfarande anvands, da sarskild kvalitet hos de produkter som upphandlas eller nagot
annat diarmed jamforbart skal kraver det. En sddan grund kan till exempel vara de kostnader som ett
Oppet forfarande medfor jamfort med upphandlingens varde.

Antalet anbudsgivare som inbjuds maste for sdkerstallande av verklig konkurrens vara tillrackligt stor
i forhallande till upphandlingens storlek och art, minst fem kandidater.

De leverantorer som deltar i anbudstavlan skall valjas bland dem som insdnt ans6kan om deltagande
och som uppfyller de krav som forutsatts i upphandlingslagen och -férordningarna.

Upphandlingsenheten kan i samband med ett selektivt férfarande pa forhand begrénsa antalet
kandidater, till vilka anbudsbegaran sands.Antalet skall anges i upphandlingsmeddelandet.

Ifall man med 6ppet férfarande inte har fatt tillrackligt med anbud eller inte ett tillrdckligt antal
anmalt sig till ett selektivt eller forhandlat forfarande, kan anbudsbegdran eller uppmaning att
inlamna ansdkan om deltagande sdndas ocksa till leverantorer som upphandlingsenheten valjer ut.
Bestdmmelserna om forfarandet fér publicering av meddelanden maste dock iakttas.

Forhandlat forfarande

a) Overgang till férhandlat férfarande

Om man med 6ppet eller selektivt férfarande inte far godtagbara anbud kan man under
forutsattningar stadgade i upphandlingslagen 6verga till férhandlat forfarande. Om inte alla de
anbudsgivare som uppfyller de stadgade kraven tas med i det féorhandlade férfarandet skall ett nytt
upphandlingsmeddelande publiceras.

Om man med 6ppet eller selektivt forfarande inte har fatt nagra anbud alls, kan man 6verga till
forhandlat forfarande utan att publicera ett nytt upphandlingsmeddelande.
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b) Direkt forhandlat forfarande

Man kan utan att publicera nagot upphandlingsmeddelande vilja direkt férhandlat forfarande i fraga
om upphandling som overstiger troskelvardet, om

- varan tillverkas for att tjana forskning, experiment, produktutveckling eller vetenskapligt &ndamal
och tillverkningen inte sker industriellt eller for att tacka forsknings- och utvecklingskostnader

- det av tekniska eller konstnarliga orsaker eller av orsaker som har samband med skyddet av
ensamratt endast ar en viss leverantor som kan tillverka eller leverera varan som skall upphandlas

- upphandling av en tjanst enligt reglerna fér en formgivningstavling skall tilldelas tavlingens
vinnare

- upphandlingen kan goras exceptionellt formanligt till exempel i samband med att leverantéren
upphor med sin affarsverksamhet

- det ar fraga om extrem bradska som upphandlingsenheten inte ar orsak till

- det ar fraga om en tillaggsbestallning, upprepning av en entreprenad eller en bestallning av
ytterligare tjanster och byte av leverantor skulle medféra oproportionerligt stora tekniska svarig-
heter eller tillaggskostnader.

Avtalet om tilldggsleverans av en vara eller tjanst eller upprepning av en entreprenad skall ingas
inom 3 ar efter det att det ursprungliga har ingatts.

Totalvardet av det avtal som géller tillaggstjanster eller tillaggsarbeten far dock inte Overstiga halften
av vardet av det ursprungliga avtalet.

ANBUDSFORFARANDE

10. ANBUDSBEGARAN

Anbudsbegaran skall i regel uppgoras skriftligen. Detaljerade bestammelser som ingar i
anbudsbegaran kan intas i ett separat upphandlingsprogram eller en separat upphandlingsplan.

Muntlig anbudsbegaran kan anvandas endast vid direkt upphandling.En muntlig anbudsbegaran skall
vid behov bekraftas skriftligen.

Anbudsbegaran sdnds samtidigt och med samma innehall till alla kandidater. Sadana tillagg och
andringar i handlingarna som galler anbudsbegaran som visat sig vara nédvandiga under
anbudstiden eller forlangning av anbudstiden skall pa motsvarande satt meddelas at alla som fatt
anbudsbegaran.

De juridiska, tekniska och miljiémdssiga krav som intas i anbudsbegaran skall formuleras sa tydligt,
att anbudsgivarna pa grundval av dessa kan uppgoéra entydiga och sinsemellan jamférbara anbud. De
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beddmningsgrunder som tillampas vid valet av anbudsgivarkandidater och vid fattandet av
upphandlingsbeslutet skall uppges i upphandlingsmeddelandet eller i anbudsbegaran.

Anbudsbegaran skall innehalla

| anbudsbegaran skall beroende pa upphandlingens art och varde uppges:

1)

2)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)

mangden av och sarskilda egenskaper hos de varor och tjanster
som upphandlas

krav pa service- och bruksanvisningar, som bor inga i anbudet
moijligheter att far reservdelar samt mojligheter till service och reparation av produkten
huruvida partiella anbud kan ges

dagen, adressen och tiden for inlamnande av anbud samt vilken beteckning det kuvert som
innehaller anbudet skall férses med

hur lange ett anbud bor vara i kraft
betalningsvillkor och sakerheter

forutsatts det ett fast pris i anbudet eller godkdnns ocksa ett pris som ar bundet till en
prisandringsgrund

leveranstid och -plats
skyldighet att teckna forsakring

utredning om vilka handlingar utéver skatteintyg som en kandidat skall forete for verifiering av
sina ekonomiska forutsattningar och sitt tekniska kunnande

den avgift som uppbars for handlingarna
grunderna for valet av anbud
det sprak eller alternativa sprak som anbuden skall uppgéras pa

vid upphandling som 6verskrider troskelvardet en hanvisning till det publicerade
upphandlingsmeddelandet

karaktaren av, platsen och tiden for det tillfille da anbuden 6ppnas (offentligt, slutet)

tillréickliga uppgifter fér att varans miljépaverkan skall kunna utvérderas

Sidan 15 av 20



11. TIDSFRISTER
Ett anbud skall ges inom utsatt tid, som tidsfrist uppges datum och vid behov ocksa klockslag.

Aven anbud som inkommit enbart elektroniskt (ex via e-post) innan utsatt tid riknas som att de
kommit i tid.

For avgivande av anbud skall tillrdckligt med tid reserveras. Ifall det &r d&ndamalsenligt att bevilja
tillaggstid, skall ddrom meddelas till alla, som anbud begarts av.

| anbudsbegaran skall uppges den tid som anbudet bor vara gallande.

Angdende tidsfrister som skall iakttas vid upphandling som 6verskrider troskelvardet har stadgats
skilt i upphandlingsférordningarna.

12. TEKNISKA KRAV

Om handlingarna som géller anbudsbegaran innehaller krav rérande varans egenskaper (teknisk
specifikation), far den inte utformas s3, att endast en viss tillverkares produkt kan komma i fraga.
Hanvisning till ett visst varumarke ar tillaten endast om dartill fogas uttrycket "eller likvardig".

En teknisk specifikation faststalls i forsta hand genom héanvisning till nationella standarder som ar
overensstammande med europeiska standarder eller till europeiska tekniska godkannanden eller
specifikationer.

Vid upphandling som underskrider troskelvardet skall man i man av majlighet strava efter att iaktta
ovan namnda definitioner och standarder.

13. VAL AV KANDIDATER OCH ANBUDSGIVARE

Fran ett upphandlingsférfarande kan man utesluta en sadan kandidat eller anbudsgivare, som inte
kan anses ha tekniska, ekonomiska eller andra forutsattningar att genomféra upphandlingen.

En orsak av det har slaget kan till exempel vara:

- leverantoren ar forsatt i konkurs

- beslut har fattats om att leverantoren skall forsattas i likvidation

- leverantéren har domts for en lagstridig handling i anslutning till sin yrkesutévning

- leverantoren har i sin yrkesutovning gjort sig skyldig till en grov férseelse i fraga om forfarandet
- leverantoren har féorsummat att betala lagstadgade avgifter

- leverantoren har visat sig vara opalitlig genom att lamna upphandlingsenheten felaktiga
uppgifter for bedémning av anbudsgivarens tillforlitlighet.
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Upphandlingsenheten kan begara att en leverantor skall bevisa sin kreditvardighet eller lamna en
utredning om sin ekonomiska situation.

Som bevis pa teknisk prestationskapacitet kan man krava till exempel en férteckning over
anbudsgivarens tidigare leveranser (viktigaste), utredning dver leverantorens kvalitetskontroll eller
prov eller deklarationer som galler den vara som upphandlas.

Inom Europeiska Unionen kan de leverantérer som godkants till medlemsstaternas officiella

leverantorsregister bevisa sina ekonomiska och tekniska forutsattningar med ett dokument gallande
registreringen. Betraffande skatter och lagstadgade sociala avgifter kan man dock krava ett separat

intyg.

Ifall bestéllaren fore uppgorandet av anbudsbegdran kanner till en ovan namnd eventuell
uteslutningsgrund betraffande leverantéren, bor man skilt 6vervdaga om anbudsbegéran skall sandas.
14. FORVARING AV ANBUDSHANDLINGARNA

Skriftliga anbud skall forvaras o6ppnade och inlasta till det tillfdlle de 6ppnas. Ocksa efter att de
Oppnats bor man se till att anbuden inklusive fér upphandlingsbeslutet vasentliga bilagor forvaras
omsorgsfullt.

15. OPPNANDE AV ANBUD

Inkomna anbud diariefors eller pa omslaget antecknas den tid da anbudet inkommit och
mottagarens namn. Anbud som inkommit elektroniskt, tex per mail, telefax eller motsvarande séatt
skall genast da de inkommit inslutas i ett kuvert, varpa den tid da anbudet inkommit och

mottagarens namn likasa antecknas.

Inkomna anbud skall kontrasigneras med datum och de narvarande personernas namnteckningar
eller med underskrifter av organets ordférande och sekreterare.

Over 6ppnandet av anbuden uppréttas ett protokoll, vartill fogas en férteckning éver anbuden.
16. HINDER FOR GODKANNANDE AV ANBUD

Den som fattar beslut om upphandlingen har ratt att anta eller avsla ingivna anbud.

Ett anbud far inte antas:

1) om allaanbud ar for dyra eller av annan orsak oférmanliga eller upphandlingen visar sig vara
onodig

2) om anbudspriset eller grunderna for det inte har angetts pa ett entydigt satt

3) om anbudspriset dr sa lagt, att det ar uppenbart, att upphandlingen, med beaktande av
saljarens ekonomiska férutsattningar inte kan fullgéras i enlighet med anbudet
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4) om anbudsgivaren i anbudsférfarandet har forfarit svikligt eller annars i strid med lag eller god
affarssed.

5) om anbudet har inkommit efter utgdngen av tidsfristen. Ett férsenat men fore 6ppnande av
anbuden inkommet anbud kan dock beaktas

6) om anbudsgivaren gor sig skyldig till en fér sund ekonomisk konkurrens skadlig
konkurrensbegransning

7) om anbudet bedéms ge upphov till uppenbar negativ miljépaverkan

17. BEDOMNING OCH ANTAGANDE AV ANBUD

Anbuden skall behandlas i sa god tid, att antagande av ett anbud kan meddelas anbudsgivaren till
kdannedom under anbudets giltighetstid.

Jamforelsen av anbuden utfors av upphandlingsenheten, vid behov med anlitande av sakkunniga.

En anbudsgivare far beviljas mojlighet att korrigera ett uppenbart skriv- eller raknefel. Korrigeringen
skall goras fore upphandlingsbeslutet.

Av anbuden skall antas antingen det som har det lagsta priset eller det som totalekonomiskt och
miljémdssigt ar formanligast enligt bedomningsgrunderna for respektive upphandling.

AVTALSFORFARANDE

18. UPPGORANDE AV AVTAL ELLER BESTALLNING

Avtal eller bestallningar gérs upp med iakttagande av géllande privatrattsliga stadganden om
ingdende av avtal. Pa grundval av rattshandlingslagen och koplagen har for offentlig upphandling
utarbetats egna allmanna avtalsvillkor. Dessa allmanna avtalsvillkor samt allmanna avtalsvillkor som
vissa specialbranscher har godkant kan anvandas férkortade, forandrade eller kompletterade med
tillaggsvillkor pa ett satt som lampar sig for upphandlingens art.

Om en upphandling till sitt varde ar ringa eller bradskande kan bestéllningen géras muntligen.

19. FORSKOTT
Man kan bevilja en séljare forskott. Forskottet skall avtalas vara slutlig delbetalning for
upphandlingen och for det skall kravas tillrdcklig sakerhet. Vid jamférelse av anbud skall beaktas

réantan pa forskottet som en faktor som inverkar pa priset.

For ravaror och fornddenheter som overlatits till leverantdren skall sakerhet krdvas, om inte deras
ringa varde eller andra skal gor sakerheten ondédig.
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20. SAKERHETER

For avtalsenligt fullgérande av upphandlingen kan man vid behov krdva sdkerhet.

Som sdkerhet kan godkdnnas proprieborgen som en penninginrattning eller en forsakringsanstalt har
ingatt eller en annan av bestéllaren godkand tillforlitlig sékerhet.

SARSKILDA BESTAMMELSER

21. MOTTAGANDE OCH GODKANNANDE AV UPPHANDLING

Da en vara tas emot skall dess mangd och skick genast kontrolleras.

En anordning far godkannas forst da inbruktagningsgranskning utforts och det darvid har
konstaterats att anordningen &r i funktionsdugligt skick och att den uppfyller dérpa uppstallda

prestanda samt ovriga villkor i upphandlingsavtalet.

Da leveransen fordrojs eller saljaren gor sig skyldig till en felaktig eller avtalsstridig leverans eller pa
annat satt bryter mot avtalet, skall man utan dréjsmal reklamera om saken.

22.JAV

En person som deltar i behandlingen av ett drende som géller anbud, avtal om upphandling eller
tolkning av ett sadant eller i granskning av en vara eller tjanst skall vara ojavig. Angdende jav i
upphandlingsirenden géller, vad som darom skilt stadgas i kommunallagen fér Aland.

23. OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS | FRAGA OM DOKUMENT

De dokument som géller upphandling ar inte offentliga innan beslutet om upphandlingen har fattats.
Betraffande dokument som galler upphandling skall iakttas stadgandena om allmdnna handlingars
offentlighet.

| fraga om upphandling som overskrider troskelvardet far meddelandet i efterhand om
upphandlingskontraktet inte innehalla uppgifter, vars publicerande skulle strida mot allmant intresse
eller aventyra sdkerheten hos konfidentiella affarsuppgifter, motiverade affarsintressen eller en sund
konkurrens.
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Bilaga

RAD ANGAENDE MILJIGMEDVETEN UPPHANDLING

ALLMANNA REKOMMENDATIONER
Vid upphandling b6r kommunen viilja de varor som dr bdst fér arbetsmiljé och omgivning.
Féljande riktlinjer gdller:

- Vdlj varor som skadar miljén sa lite som méjligt, bade ndr de tillverkas och medan de anvdnds.
Hela processen fran tillverkning till avfall skall tas med i berédkningen.

- Vilj varor som inte dr skadliga fér konsumenterna eller anvéndarna.

- Vdlj varor som ger ett biologiskt nedbrytbart avfall eller gdr att ateranvéinda eller som
overhuvudtaget ger sa lite avfall som méjligt.

- Vilj varor som inte férbrukar energi- och naturresurser i onédan, varken néir de tillverkas eller
anvdnds.
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