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Allmanna fragor

| denna upphandlingsanvisning beskrivs rutinerna for genomférande av upphandlingar och
upphandlingskontrakt i Lovisa stad. Anvisningen kompletteras av Lovisa stads ovriga direktiv
och den lagstiftning som galler upphandlingar.

Upphandlingsanvisningen ar avsedd for Lovisa stads tjansteinnehavare.

Med upphandling avses inkdp av varor eller tjanster, hyrning, upplatande pa entreprenad,
upphandling genom koncession eller andra jamforbara avtal.

Lovisa stad ar en sadan upphandlande enhet som avses i 5 § i upphandlingslagen
(1397/2016). Nar staden gor upphandlingar ska den tillampa lagen om offentlig upphandling
och koncession och dvrig lagstiftning som galler offentlig upphandling.

Vid Affarsverket Lovisa Vattens upphandlingar iakttas i tillampliga delar lagen om upphandling
och koncession inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster (1398/2016).

Denna upphandlingsanvisning anger allmanna principer och férfaranden fér genomférande av
upphandlingar. Anvisningen ersatter inte gallande lagstiftning, forvaltningsstadgan eller andra
bindande féreskrifter. Om anvisningen och lagstiftningen strider mot varandra ska i forsta
hand lagstiftningen tillampas.

| varje enskilt fall ansvarar den behdriga tjansteinnehavaren eller det behdriga organet for be-
redningen och genomférandet av upphandlingen i enlighet med foérvaltningsstadgan och god-
kannandebefogenheterna. Den som genomfor upphandlingen ansvarar for att upphandlingen
genomfdrs inom ramen for gallande lagstiftning, stadens anvisningar och budgeten.

Ansvaren for Lovisa stads upphandlingar faststalls i enlighet med stadens férvaltningsstadga.
Organen ansvarar for upphandlingarna inom sitt eget verksamhetsomrade. Ansvarsomrade-
nas direktorer styr och évervakar upphandlingarna inom sitt eget ansvarsomrade. Ansvarsom-
radena svarar ocksa for genomférandet av sina egna sma upphandlingar.

Lovisa stads upphandlingsvasen leds av ekonomidirektoren. Verksamhetsenheten ekonomi-
tjanster, upphandlingsvasendet, ansvarar for styrningen och utvecklingen av stadens upp-
handlingar. Upphandlingsvasendet tillhandahaller radgivning och annat stéd i anslutning till
upphandlingar, uppratthaller stadens konkurrensutsattningsplan och ansvarar for underhallet
av upphandlingsrelaterade system i samarbete med ansvarsomradena.

Upphandlingsvasendet ansvarar for konkurrensutsattningen av upphandlingar som 6verskri-
der troskelvardena i upphandlingslagen. Konkurrensutsattningarna genomférs i samarbete
med de sakkunniga vid ansvarsomradena. Ansvarsomradet ansvarar for entreprenader och
for upphandlingar enligt forsoérjningslagen.



De upphandlingsrelaterade ansvaren faststalls i stadens forvaltningsstadga. De befogenheter
som tillampas vid godkannandet av upphandlingar faststalls genom delegeringsbeslut. God-
kannandebefogenheterna anger vem som far fatta ett upphandlingsbeslut och godkanna ett
kontrakt samt vem som ansvarar for att upphandlingen ar férenlig med malen och den plane-
rade helheten.

Lovisa stads upphandlingar gors inom ramen for godkannandebefogenheterna i enlighet med
den budget och det investeringsprogram som godkants av stadsfullmaktige. Kontrollera alltid
de uppdaterade befogenheterna.

Godkannandebefogenheter 2026:

e Stadsdirektoren 150 000 euro
* Forvaltningsdirektoren 120 000 euro
* Ekonomidirektoren 120 000 euro
* Ovriga direktor 120 000 euro
* Dataforvaltningschefen 60 000 euro
* Personalchefen 60 000 euro

 Ovriga godkannandebefogenheter tilldelas genom delegeringsbesiut.

« Stadsdirektérens avgoranderatt galler ocksa centraliserade upphandlingar (gemen-
samma upphandlingar for flera verksamhetsomraden).

» Stadsstyrelsen beslutar om de upphandlingsarenden som 6verskrider gransvardet
for kansliets tjansteinnehavare eller som galler hela staden.

* Namnderna beslutar om upphandlingsarenden som dverskrider gransvardet for
verksamhetsomradets tjansteinnehavare.

Oberoende av upphandlingens storlek ska principerna om likvardighet, icke-diskriminering,
Oppenhet och proportionalitet foljas vid upphandlingarna.

Anbudsgivarna far inte férsattas i en sinsemellan ojamlik stallning. Anbudsforfragan, dvriga
upphandlingshandlingar och utvarderingen av anbuden ska genomféras pa ett likvardigt och
icke-diskriminerande satt.

Upphandlingar ska annonseras offentligt i lamplig annonseringskanal enligt troskelvardet. De
handlingar som galler upphandlingen ar i regel offentliga, och beslut som rér offentlig upp-
handling ska informeras till alla parter.



Upphandlingskraven ska sta i proportion till upphandlingens varde och art. Alltfor strikta lamp-
lighetskav eller oskaliga villkor i férhallande till upphandlingsbehovet strider mot principerna
om proportionalitet.

Beakta i den man det ar mojligt dessutom féljande principer vid upphandlingarna:

Ansvarsfullhet indelas i miljdansvar, socialt ansvar och ekonomiskt ansvar. Ta i den man det
ar mojligt hansyn till delomradena fér ansvarsfullhet i dina upphandlingar.

Nar du genomfor upphandlingar, beddm huruvida behovet kunde tillgodoses med en ny idé
eller verksamhetsmodell som férbattrar nulaget och Iat anbudsgivarna lagga fram alternativa
I6sningar i en marknadsdialog eller ett anbudsférfarande.

Upphandlingar ska beaktas som en del av budgeten. Proaktiv planering av upphandlingar bi-
drar till battre hantering av anvandningen av medel och majliggdr en jamnare fordelning av
personalresurserna for hela aret. Ansvarsomradena samlar varje ar uppgifter om behovet av
nya upphandlingar och basinformation om dessa.

| samma sammanhang identifieras
* kontrakt som férutsatter ny konkurrensutsattning

* bland de gallande kontrakten de kontrakt som kommer att ga ut inom 12-24 mana-
der

* kontrakt med optionsperioder dar det behovs beslut om utnyttjande av optionerna.

Uppgifterna samlas i god tid, cirka 12—24 manader innan avtalet gar ut eller optionsbeslut ska
fattas.

Ansvarsomradenas upphandlingsbehov och upphandlingar som ska konkurrensutsattas pa
nytt sammanfoérs i en gemensam konkurrensutsattningsplan for Lovisa. | konkurrensutsatt-
ningsplanen anges bade upphandlingar som éverskrider troskelvardet i upphandlingslagen
och sma upphandlingar. Med hjalp av planen identifieras majligheterna att kombinera upp-
handlingar och anvanda gemensamma upphandlingar.

Konkurrensutsattningar som galler samma produkt- eller tjanstegrupper kan kombineras, for
att undvika dverlappande arbete och forbattra effektiviteten.

Konkurrensutsattningsplanen behandlas av stadens ledningsgrupp och presenteras arligen
for stadsstyrelsen. Upphandlingsvasendet offentliggér konkurrensutsattningsplanen sa att den
ar allmant tillganglig. Férhandsinformering om kommande upphandlingar forbattrar féretagens
mojligheter att férbereda sig pa och delta i Lovisa stads konkurrensutsattningar.



Konkurrensutsattningsplanen uppdateras regelbundet. Upphandlingschefen ger anvisningar
om tillvagagangssatten och tidsplanen for planeringen.

Beredning av upphandlingar

Upphandlingar ska borja forberedas i tillrackligt god tid innan kontraktsperioden inleds. Ge-
nom omsorgsfull planering sakerstaller man att upphandlingen foljer lagen, ar andamalsenlig
och genomfors smidigt.

| beredningsskedet ska man bestamma och sakerstalla foljande:

ansvarspersoner och resurser som behdvs for upphandlingen

vem som fattar upphandlingsbeslutet samt vem som undertecknar kontraktet
ansvar och roller under kontraktsperioden

tidsplan for upphandlingsprocessen, inklusive marknadsundersokning
rimliga och lagenliga tidsfrister for inlamnande av anbud samt lagenliga beslut
upphandlingens innehall, omfattning och krav

erfarenheter fran tidigare upphandlingar och utvecklingsbehov
upphandlingens uppskattade varde

beaktande av strategiska mal och effekter i upphandlingen

riskbedomning och upprattande av kontraktsutkast

utvardering av genomforandealternativ (alternativ till konkurrensutsattning)
upphandlingsforfarande som tillampas.

Ta alltid kontakt med upphandlingsvasendet i borjan av beredningsskedet

nar du planerar en upphandling som overskrider troskelvardena.

Det finns flera alternativ for att tillgodose upphandlingsbehov utdver konkurrensutsattning. In-
nan en konkurrensutsattning satts i gang ska foljande alternativ utredas och 6vervagas:

Befintliga kontrakt

o Kontrollera férst pa upphandlingsvasendets intranatsidor eller i ansvaromradets
egna kontraktsforteckningar om Lovisa stad har ett gallande kontrakt genom vil-
ket upphandlingsbehovet kan tadckas. Om upphandlingen omfattas av ett befint-
ligt kontrakt, ska kontraktet anvandas. Pa detta satt undviks inkdp utanfér god-
kanda kontrakt och den etablerade upphandlingsprocessen. Kontakta kontrak-
tets kontaktperson vid behov.



e Gemensamma upphandlingar

o Kontrollera pa upphandlinsvasendets intranatsidor eller i ansvarsomradets egna
kontraktsforteckningar om Lovisa stad ar med i en gemensam upphandling via
vilken upphandlingen kan goéras. Upphandlande enheter kan konkurrensutsatta
upphandlingar tillsammans, vilket innebar att konkurrensutsattningen genomférs
genom en gemensam upphandling eller av en inkdpscentral.

o | kontrakten for gemensamma upphandlingar finns faststallt hur upphandlingar
ska goras under kontraktsperioden. Dessa villkor ska foljas.

¢ Upphandling hos anknutna enheter
o Lovisa stad kan upphandla tjanster ocksa hos sina anknutna enheter. Forutsatt-
ningarna fér upphandlingar hos anknutna enheter anges i upphandlingslagen.
o Nar en upphandling gors hos en anknuten enhet behdver den inte konkurrensut-
sattas enligt upphandlingslagstiftningen. Ett separat beslut behdver dock alltid
fattas och ett kontrakt ingas for upphandlingar hos anknutna enheter.

‘ . . Konkurrens- Beslut och
‘Planering Beredning utsittning kontrakt

Upphandlingsprocessen framskrider stegvis fran identifiering av upphandlingsbehovet till upp-
féljning av kontraktet och samarbete med leverantéren.

Beredning

Beredningen bdrjar med att utbildningsbehovet identifieras. Nar upphandlingen borjar bere-
das fyller substansexperten i en blankett med vilkken man samlar in information for anbudsfor-
fragan. | detta skede definieras vad som ska upphandlas och pa vilka grunder. Samtidigt val-
jer man upphandlingssatt och preciserar upphandlingens innehall, omfattning och krav efter
en bedomning av hur aktuellt anvandningsbehovet ar. | samband med beredningen bedomer
man ocksa om varan eller tjansten kan produceras pa ett mer ekonomiskt satt utan att géra
avkall pa kvaliteten.



Konkurrensutsattning

| konkurrensutsattningsskedet utarbetas forfragningsunderlaget i enlighet med det valda upp-
handlingsférfarandet. Handlingarna offentliggérs, anbud tas emot och utvarderas enligt de kri-
terier som meddelats pa férhand.

Utgaende fran anbudsjamférelsen fattas ett upphandlingsbeslut som delges de berérda par-
terna. Efter den lagstadgade vantetiden ingas ett skriftligt kontrakt med den leverantér som
blivit vald.

Under kontraktsperioden foljer man upp anvandningen av kontraktet och hur lange det ar i
kraft. Vid behov fattas det beslut om att anvanda de optioner som ingar i kontraktet, och be-
hovet av eventuella andringar i avtalet bedoms.

Vid 6vervakningen sakerstalls att leverantoren foljer kontraktsvillkoren och att de varor och
tjianster som levererats stammer dverens med det som avtalats. Samtidigt foljer man upp om
det finns behov av att infora de sanktioner som anges i kontraktet.

Under kontraktsperioden samarbetar man planmassigt med leverantoren i enlighet med kon-
traktet. Samarbetet kan till exempel innebara rapportering, uppféljningsmoéten och utveckl-
ingsatgarder.

Troskelvarden och indelning av upphandlingar

Upphandlingar indelas i kategorier enligt det uppskattade totala vardet, vilket avgor vilket for-
farande och vilka regler som ska féljas i upphandlingen. Upphandlingens uppskattade varde
beraknas alltid som ett momsfritt totalt varde. Berakningen grundar sig den storsta totala er-
sattning som staden betalar under kontraktsperioden. Nar vardet beraknas ska féljande beak-
tas:

kontraktets totala avtalstid

eventuella optionsperioder

ovriga forlangningsklausuler i kontraktet

samtliga arvoden och ersattningar som ska betalas till leverantoren.

Notera att andra ansvarsomraden kanske kdper samma produkt eller tjanst, och da boér an-
svarsomradenas gemensamma behov eventuellt konkurrensutsattas genom en enda konkur-
rensutsattning.

Offentlig upphandling indelas i tre kategorier pa basis av upphandlingens uppskattade totala
vardet utan moms:
e Sma upphandlingar



= Upphandlingar som underskrider de nationella troskelvardena. | dessa
tillampas Lovisa stads egna upphandlingsanvisningar om sma upphand-
lingar.
o Nationella upphandlingar
= Upphandlingar som éverskrider de nationella troskelvardena men under-
skrider EU-troskelvardena. | dessa tillampas bestammelserna i upphand-
lingslagen.
e EU-upphandlingar
» Upphandlingar som éverskrider EU-tréskelvardena. | dessa iakttas foru-
tom upphandlingslagen aven regler och férfaranden pa EU-niva.

Forbud mot att dela upp upphandlingar
e En upphandling far inte delas upp i delar for att underskrida tréskelvardena.
e En varu- eller tiansteupphandling far inte heller kombineras med en byggentre-
prenad eller upphandlingar kombineras pa ett konstgjort satt i syfte att kringga
upphandlingsbestammelserna.

Upphandlingar enligt Lovisa stads sma
upphandlingslagen upphandlingar
Grans for anbuds-
Typ av upphandling forfarande for sma
upphandlingar
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Om gransen for en liten upphandling underskrids, ska man félja anvisningarna fér sma upp-
handlingar som ar av ringa varde.

| avsnittet om genomférande av upphandlingar i denna anvisning beskrivs de férfaranden
som anvands vid upphandlingar av olika varde.

Ta alltid kontakt med upphandlingsvasendet i borjan av beredningsskedet nar du

planerar en upphandling som overskrider troskelvardena i upphandlingslagen.

Troskelvarden for upphandlingar inom sektorerna vatten och
energi

Vid Affarsverket Lovisa Vattens upphandlingar tillampas lagen om upphandling och koncess-
ion inom sektorerna vatten, energi, transporter och posttjanster. | upphandlingarna kan vid be-
hov anvandas ett selektivt forfarande, om det ar motiverat med tanke pa upphandlingens art.

Vid sma upphandlingar tillampas Lovisa stads interna upphandlingsanvisningar.

Typ av upphandling Troskelvdrden i for- J Grans for anbudsfor-
sorjningslagen farande for sma
upphandlingar inom
sektorerna vatten
och energi
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Koncessioner ar avtal mot vederlag mellan den upphandlande enheten och en leverantor. |

avtalet dverfér den upphandlande enheten ratten att tillhandahalla en tjanst eller utnyttja en

anlaggning som byggs samt verksamhetsrisken och den ekonomiska risken i samband med
detta pa leverantoren.

| koncessioner far leverantdren inte vederlag direkt, vilket innebar att den tar pa sig ansvaret
for tjansten eller verksamhetsrisken for entreprenaden. Leverantdren far ersattning genom att
den upphandlande enheten ger den ratt att tillhandahalla eller utnyttja nagon tjanst eller den
anlaggning som byggs.

Koncessioner ska konkurrensutsattas i enlighet med upphandlingslagen eller férsorjningsla-
gen.

e Byggkoncessioner ar skriftliga avtal dar den upphandlande enheten éverfér genomféran-
det av en byggentreprenad och risken i samband med den pa en eller flera leverantorer.
Som vederlag far leverantdéren antingen

o enbart ratten att anvanda eller utnyttja den anlaggning som byggs
eller
o nyttjanderatt och férutom den aven ett penningvederlag.

® Tijanstekoncessioner ar skriftliga avtal dar den upphandlande enheten 6verfor tillhandahal-
landet och administreringen av en tjanst pa en leverantor. Ocksa i denna modell ar det le-
verantdéren som bar verksamhetsrisken i samband med tjansten. Som vederlag far leve-
rantoren antingen

* enbart ratten att tillhandahalla och utnyttja tjansten
eller

* nyttjanderatt och férutom den aven ett penningvederlag.

Nar man planerar en upphandling ar det viktigt att bedéma
om det dr frdga om ett vanligt tjanste- eller entreprenad-

kontrakt eller hyresavtal eller om det kunde vara fraga om
en koncession.
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Genomforande av upphandlingar

Denna anvisning tillampas pa Lovisa stads sma upphandlingar, det vill siga upphandlingar
som underskrider de nationella troskelvardet.

Sma upphandlingar ska genomfdras
o sa ekonomiskt som mdjligt
planmassigt och transparent
i enlighet med principerna for god forvaltning
enligt kommunens intresse
genom att utnyttja marknaden.

o O O O

Sma upphandlingar ska konkurrensutsattas i den man det ar mojligt pa sa satt att lokala och
bade sma och medelstora féretag och andra sammanslutningar har likvardiga mojligheter att
delta i anbudsférfarandena. Uppmarksamhet ska agnas at frakt- och resekostnader.

Alla sma upphandlingar ska dokumenteras. De handlingar, den korrespondens och de anbud
som hér samman med upphandlingen ska sparas pa det lagringsstalle som enheten kommit
Overens om gemensamt.

Gransen for anbudsférfarande vid sma upphandlingar av varor och tjanster ar 15 000 euro. |
alla upphandlingar vars totala varde éverskrider detta ska ett anbudsforfarande genomféras.

Sma upphandlingar konkurrensutsatts genom férfaranden som ar lattare och mer flexibla an
de som anges i upphandlingslagstiftningen. Konkurrensutsattningen genomfoérs i stadens kon-
kurrensutsattningssystem (Cloudia). Koder och vagledning fas fran upphandlingsvasendet.

| upphandlingarna kan vid behov anvandas ett selektivt forfarande, om det ar motiverat med
tanke pa upphandlingens art. Vid selektivt forfarande skickas anbudsforfragan till 3—-5 aktorer.
Vid 6ppet forfarande ar anbudsférfragan offentligt tillganglig (information om att anbudsfoérfra-
gan publicerats kan skickas till potentiella anbudsgivare).

Mallar fér och narmare anvisningar om anbudsférfragan finns pa upphandlingsvasendets
intranatsidor.

Anbudsférfragan foér en liten upphandling ska innehalla foéljande:

e upphandlingsobjekt

e lamplighetskraven for anbudsgivare

e grunder for valet av anbud och jamférelsegrunder

e de viktigaste kontraktsvillkoren: leveranstid och -villkor, kontraktets avtalstid och uppsag-
ningsvillkor
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e hanvisning till allmanna avtalsvillkor (JYSE varor eller tjanster)
o tidsfrist for anbud (tillrackligt med tid maste reserveras for inlamnade av anbud).

Se avsnittet Innehadll i anbudsforfrdgan senare i anvisningen.

Vid jamférelsen av anbud ska man anvanda de kriterier som angavs i anbudsforfragan. Nar
kraven stalls upp ska proportionalitet beaktas.

Ett upphandlingsbeslut ska fattas fér upphandlingar pa éver 15 000 euro, antingen direkt i Dy-
nasty eller pa en beslutsmall som fors in i Dynasty av forvaltningssekreterarna.

Skicka anbudsgivarnas e-postadresser till forvaltningssekreterarna (hallintosihteerit@lovi-
isa.fi)

samt till hankinnat@loviisa.fi. Forvaltningssekreterarna delger upphandlingsbeslutet och an-
visningen om hur man overklagar till de berorda parterna.

Be forvaltningssekreterarna att fora in alla upphandlingsrelaterade dokument i Dynasty. Alla
dokument, beslut och avtal ska finnas under samma diarienummer. En mall foér upphandlings-
beslut finns pa upphandlingsvasendets intranatsida.

Upphandlingar som ar av ringa varde kan goras genom att gora ett direkt kop utan en separat
konkurrensutsattning.

Nar ar direkt kop tillatet
Direkta kdp kan goras nar det ar fraga om en upphandling av engangskaraktar och upphand-
lingsvardet ar ringa samt foljande tillaggsvillkor uppfylls:
o Varu- och tjansteupphandlingar: under 15 000 €
o Byggentreprenader, social- och halsovardstjanster, 6vriga sarskilda upphandlingar
samt koncessioner: under 40 000 €

Utéver de ovan namnda granserna i euro maste atminstone ett av foljande villkor uppfyllas:
o kostnaderna for anbudsférfarandet skulle 6verskrida nyttan av en konkurrensutsatt-
ning
o med en konkurrensutsattning uppnas inte en andamalsenlig I6sning med tanke pa
kommunens totala férdel
o behovet av upphandlingen beror pa en oférutsedd bradska som inte beror pa en-
heten.
Om inget av ovan namnda villkor uppfylls ska upphandlingen konkurrensutsattas.
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Direkta kop ska genomfdras pa ett ekonomiskt satt och i enlighet med kommunens intresse. |

praktiken innebar detta féljande:

e Kontrollera prisnivan i tillgangliga kallor.

e Begar vid behov per e-post information om produkten, priset och tillgangen fran nagra le-
verantorer.

e Tareda pa om det ar mgjligt att genomféra upphandlingen pa ett kostnadseffektivt satt hos
en lokal aktor.

Vid nationella upphandlingar ska upphandlingslagen tillampas och upphandlingarna konkur-
rensutsattas. En upphandling kan genomféras som direktupphandling endast om det finns en
grund for detta enligt upphandlingslagen. Grunderna for direktupphandlingen maste motsvara
de grunder for direktupphandling som ar tillatna i EU-upphandlingar, och grunden ska alltid
dokumenteras.

Anbudsfoérfragan ska upprattas i skriftlig form i systemet Cloudia. Systemet publicerar auto-
matisk upphandlingsannonsen i systemet Anbudstjansten och i Hilma-systemet.

Se till att tidsfristen fér inlamnande av anbud ar tillracklig och rimlig med tanke pa upphand-
lingsobjektet. Offentliggdérande av anbudsforfragningar under semestertider ska undvikas. Om
publiceringen sker under semestertid ska anbudstiden férlangas tillrackligt.

Vid upphandlingar som o6verskrider EU-troskelvardena ska upphandlingslagen foljas. Huvud-
regeln ar att EU-upphandlingar konkurrensutsatts.

En upphandling kan genomféras som en direktupphandling endast om nagon av de i upp-
handlingslagen angivna direktupphandlingsgrunderna fér EU-upphandlingar gar att tillampa
pa upphandlingen.

Anbudsférfragan for en upphandling som dverskrider EU-tréskelvardena och annonsering:

* | samband med anbudsférfragan fér en EU-upphandling publiceras en obligatorisk upp-
handlingsannons. Dessutom kan en forhandsannons publiceras for att forkorta tidsfris-
terna och for att i forvag informera marknaden om den kommande upphandlingen.

* Anbudsforfragan upprattas i skriftlig form i systemet Cloudia, och darifran publiceras upp-
handlingsannonsen automatiskt i systemen Anbudstjansten, Hilma och TED.

* | upphandlingen maste anvandas nagot EU-upphandlingsférfarande som anges i upp-
handlingslagen.

* | ett dppet forfarande ska en tidsfrist pa minst 30 dagar reserveras for inlamnande av an-
bud, om inte upphandlingslagen tillater en kortare tidsfrist. Tidsfristerna i de 6vriga forfa-
randena bestams enligt upphandlingslagen. (Se tidsfristtabellen pa upphandling.fi)
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* Vid utredningen av lamplighetskrav och grunder for uteslutning av anbudsgivare ska
ESPD-formularet (European Single Procurement Document) anvandas.

* Kontrakt kan ingas forst efter en obligatorisk vantetid pa 14 dagar. Vantetiden inleds nar
upphandlingsbesilutet tillstallts.

* Fo&r upphandlingar som 6verskrider EU-troskelvardena och baserar sig pa ramavtal eller
dynamiska inképssystem (DPS) galler en frivillig vantetid pa 10 dagar.

* Om EU-upphandlingar ska en annons i efterhand publiceras efter att kontraktet underteck-
nats.

| anbudsforfragan ska alltid beskrivas vilket upphandlingsférfarande som anvands i upphand-
lingen.

Vid nationella upphandlingar kan den upphandlande enheten sjalv bestamma upphandlings-
forfarandet. Alternativt kan man anvanda nagot av de upphandlingsférfaranden som anvands
vid EU-upphandlingar och som anges i upphandlingslagen.

Valet av upphandlingsforfarande paverkas av bland annat:
*upphandlingens varde
*upphandlingsobjekt och upphandlingens art
*upphandlingens komplexitet
*tid som finns till forfogande
*behov av forhandlingar
*antal leverantérer pa marknaden
*den upphandlande enhetens egen sakkannedom.

Forfaranden enligt upphandlingslagen:

Upphandlingsforfarande

*Oppet forfarande
*Selektivt forfarande
*Forhandlat forfarande
*Direktupphandling
*Ramavtal

*Dynamiskt inkdpssystem
*Konkurrenspraglad dialog
*Innovationspartnerskap
*Elektronisk auktion
*Projekttavling

= anbudsforfarandets
spelregler

Upphandlingsférfarandena och deras gang beskrivs i upphandlingslagen. Mer information
finns i Handboken for offentlig upphandling och pa webbplatsen Upphandling.fi.
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Oppet forfarande ar det vanligaste upphandlingsférfarandet, dar en anbudsférfragan offentlig-
gors sa att alla som vill kan Iamna in anbud.

Direktupphandlingar kan goras endast i undantagsfall. Innan en direktupphandling gors ska
man alltid sakerstalla att de forutsattningar for direktupphandling som anges i upphandlingsla-

gen uppfylls.

Ett direktupphandlingsférfarande far anvands i féljande situationer:

Inga godtagbara anbud mottogs vid 6ppet forfarande. Ett villkor for att fa anvanda di-
rektupphandling ar att villkoren i anbudsférfragan inte andras vasentligt.
Upphandlingen kan av tekniska skal eller av skal som anknyter till skydd av ensamratt
bara genomfdras av en viss leverantor och det finns inte nagot fornuftigt alternativ eller
substitut och villkoren fér upphandlingen begransas inte konstgjort.

Det ar en absolut nédvandig upphandling, tidsfristerna kan inte iakttas pa grund av
synnerlig bradska till foljd av omstandigheter som den upphandlande enheten inte har
kunnat forutse och som ar oberoende av enheten.

Att skapa eller forvarva ett unikt konstverk eller en unik konstnarlig prestation.
Upphandlingen galler varor som férvarvas pa en ravarumarknad.

Vid kompletterande bestallning ar direktupphandling tillaten endast nar

det ar fraga om en varuupphandling hos den ursprungliga leverantéren och syftet ar att
delvis ersatta eller utvidga en tidigare utrustning och det inte ar magjligt att byta leveran-
tor pa grund av inkompatibilitet eller oproportionerliga tekniska svarigheter och giltig-
hetstiden for de nya kontrakten tillsammans med de ursprungliga kontrakten ar hogst
tre (3) ar

det ar fraga om fornyande som galler en tidigare byggentreprenad/tjanst, om direktupp-
handling namndes i annonsen for den tidigare upphandlingen och vardet av den nya
upphandlingen har beaktats i upphandlingens varde (option), hogst tre (3) efter det att
det ursprungliga kontraktet ingicks.

Grunderna for direktupphandling ska alltid dokumenteras. Ett motiverat upphandlingsbeslut
ska offentliggéras om direktupphandlingen. | regel gors en anmalan om direktupphandling i
Hilma via Cloudia efter att upphandlingsbeslutet fattats.

Ta alltid kontakt med upphandlingsvdsendet

nar du planerar en direktupphandling.
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Alla upphandlingar som overskrider troskelvardena i upphandlingslagen ska konkurrensutsat-
tas via ett elektroniskt system. Lovisa stad anvander det elektroniska konkurrensutsattnings-
systemet Cloudia (Mercell), som syns for anbudsgivarna under namnet Anbudstjansten (pa
finska Tarjouspalvelu). De anbudsférfragningar som éverskrider troskelvardet i upphandlings-
lagen och som utformats i det elektroniska konkurrensutsattningssystemet publiceras auto-
matiskt ocksa i Hilma, annonseringskanalen for offentlig upphandling.

Det rekommenderas att systemet ocksa anvands vid sma upphandlingar. Pa det sattet saker-
stélls att de handlingar som galler anbudsférfarandet sparas centraliserat pa en och samma
plats.

| konkurrensutsattningssystemet kan annonser for sma upphandlingar publiceras
* genom selektivt forfarande, varvid inbjudan endast skickas till utvalda anbudsgivare
* genom 6ppet forfarande, varvid annonsen publiceras pa adressen tarjouspalvelu.fi.

Kriterier och malltexter som Lovisa stad anvander finns fardigt i systemet och kan utnyttjas vid
beredningen av konkurrensutsattningar.

Upphandlingsvasendet ger vagledning i anvandningen av systemet och ansvarar for admini-
streringen av anvandningsrattigheter.

| marknadsundersdkningar och marknadsdialoger ska aktorer behandlas likvardigt och utan
diskriminering. Olika synpunkter ska beaktas, men vid beredningen av upphandlingen ska i
forsta hand sakerstallas att den slutliga upphandlingen tillgodoser Lovisa stads faktiska be-
hov.

Marknadsundersdkningar och marknadsdialoger ar en sarskilt viktig del av planeringen av
upphandlingar som overskrider nationella troskelvarden och EU-troskelvarden. Tidsplanen
och malen fér undersdkningen och de personer som deltar i den bor faststallas och resurser
fordelas i forvag.

Syftet med marknadsundersokningen ar att skapa en helhetsbild av marknadslaget innan
upphandlingen inleds. Genom undersdkningen utreds
 vilka Iésningar det finns pa marknaden for att uppfylla upphandlingsbehovet
« hur manga potentiella anbudsgivarforetag som ar verksamma pa marknaden och
hurdana de ar.

Vid marknadsundersoékningen kan man anvanda sig av till exempel webbsokning och infor-

mation fran konkurrensutsattningar som andra upphandlande enheter gjort. Vid undersok-
ningarna bor sarskilt det lokala utbudet granskas.
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Marknadsdialoger inleds vanligtvis genom att publicera en begaran om uppgifter i annonse-
ringskanalen Hilma och/eller nagon annan annonseringsanal som Lovisa stad anvander sig
av. Aktorer som ar intresserade av upphandlingen ombeds besvara begaran om uppgifter.
Exempel pa tema fér marknadsdialogen:

- kostnadsniva och olika prissattningsmodeller

- realistisk och andamalsenlig niva pa krav och kontraktsvillkor for upphandlingen.

Marknadsdialogen kan genomféras i ett eller flera skeden. Exempel pa typiska arbetsformer:

« Till anbudsgivarna skickas i forvag utkast till anbudsférfragan vilka de ombeds kommen-
tera inom en utsatt tid.

- Det stalls fragor till anbudsgivarna gallande det material som tillstéllts, sasom leveransti-
der, tekniska ldsningar och krav pa ansvarsfullhet.

« Vid behov ordnas méten med leverantorer eller demonstrationer med dem som besvarat
begaran om uppgifter.

Méoétena ska ordnas och kommentarerna beaktas sa att principerna om 6ppenhet och icke-dis-
kriminering foljs. Anbudsférfragan och dess bilagedokument utvecklas utgaende fran de ob-
servationer som framkommit under marknadsundersékningen.

Nar du gor en upphandling som overskrider de nationella troskelvardena eller EU-troskelvar-
dena, sakerstall att anbudsfoérfragan innehaller atminstone foljande uppgifter och krav:
« Uppgifter om den upphandlande enheten

« Beskrivning av upphandlingsférfarandet
« Krav som galler anbudsgivarnas lamplighet
- utredningar enligt bestallaransvarslagen
+ uteslutningsgrunder som anvands (80 och 81 § i upphandlingslagen)
- ekonomiska och yrkesmassiga krav
+ rimligt omsattningskrav
« anbudsgivarens ekonomiska riskklassificering (ligger pa minst en viss niva enligt
Suomen Asiakastieto eller nagon annan tjanst)
+ rimligt erfarenhetskrav
« FOrsakran som galler sanktioner
« anbudsgivaren ar inte foremal for sanktioner eller beslut om frysning av tillgangar
som utfardats av Europeiska unionen, Férenta nationerna eller finska myndigheter
« Grunder for valet av anbud och jamférelsegrunder
« Kiriterier for att ett anbud ar det ekonomiskt mest férdelaktiga: anbudet har det lagsta
priset, ar det mest fordelaktiga nar det galler totala kostnader eller har det basta forhal-
landet mellan pris och kvalitet
« Format for presentation av prisinformation, for att fa in jamférbara anbud, till exempel
en prisbilaga
« Anvisningar om inlamnande av anbud
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+ Tidsfrist for inlamnande av anbud (datum och klockslag)

« Uppgifter om anbudsform

« Anbudens giltighetstid

- Beskrivning av foremalet for upphandlingen och krav

« Beskriv upphandlingsobjektet och de krav som galler det.

« Vid behov kan du lagga fram narmare beskrivningar i separata bilagor som skickas till-
sammans med anbudsforfragan, till exempel en tjanstebeskrivning.

« For att fa bevis pa uppfyllandet av kraven kan du kréva utredningar och intyg.

« Du kan stalla krav pa ansvarsfullhet for den produkt som upphandlas. Var noggrann
med dimensioneringen av kraven pa ansvarsfullhet och kontrollera vid marknadsdialo-
gen att kraven ar ratt proportionerade.

« Kontrakt och kontraktsvillkor

« Foga ett kontraktsutkast till anbudsférfragan, av vilket framgar de viktigaste kontrakts-
villkoren.

« Ange vilka allmanna avtalsvillkor som tillampas (t.ex. JYSE-, JIT- eller YSE-villkor).

+ De mest betydande kontraktsvillkoren: leveranstid och leveransvillkor, fakturahante-
ringspraxis.

« Andra uppgifter som kan vara av betydelse vid upphandlingen.

Begar ett diarienummer for upphandlingen fran sekreteraren in-

nan du utarbetar anbudsforfragan. Ange samma diarienummer
pa samtliga handlingar som galler upphandlingen.

Det kan stallas krav pa anbudsgivarens lamplighet att erbjuda de produkter eller tjanster eller
den entreprenad som ar féremal for upphandlingen. Dessa kallas krav pa anbudsgivarens
lamplighet. Kraven maste vara kopplade till foremalet for upphandlingen och sta i ratt propor-
tion till upphandlingens art, andamal och omfattning. Krav kan stallas pa anbudsgivaren vad
galler registrering, ekonomisk och finansiell situation samt tekniska och yrkesmassiga kvalifi-
kationer.

Lamplighetskraven ska anges i upphandlingsannonsen eller anbudsférfragan. En anbudsgi-
vare som inte uppfyller lamplighetskraven maste uteslutas fran anbudsférfarandet. Uppgif-
terna ska kontrolleras hos den vinnande anbudsgivaren innan kontraktet undertecknas.

Grunderna for jamforelsen av anbud ska anges i annonsen eller anbudsférfragan, och de ska
hanfora sig till foremalet for upphandlingen. Av anbuden ska det ekonomiskt mest fordelaktiga
valjas, och det kan ha det lagsta priset, vara fordelaktigast nar det galler kostnader eller ha
det basta forhallandet mellan pris och kvalitet.
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Kvalitetskrav och kvalitetsjamforelse

Specifikationerna och de obligatoriska kraven i beskrivningen av féremalet for upphand-
lingen garanterar en miniminiva for kvaliteten pa upphandlingen. Kraven maste uppfyllas
helt for att anbudet ska kunna godkannas.

Genom de krav som jamfdérs och poangsatts kan man beléna anbudsgivare for I6sningar
som overskrider minimikvalitetsnivan.

Lagen om bestallarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende arbets-
kraft (1233/2006) forpliktar den som bestéller ett arbete att sdkerstalla innan ett kontrakt ingas
att avtalsparten fullgor sina lagstadgade skyldigheter.

Utredningar begars i regel vid alla upphandlingar for att sdkerstalla leverantérens ekonomiska
och lagstadgade ansvar. Skyldigheten enligt lagen galler sarskilt situationer dar man anvan-
der underleverantérer eller hyrd arbetskraft i Finland. Utredningarna ska beaktas redan vid
beredningen av upphandlingen, sa att ingaendet av kontraktet inte fordrojs pa grund av att
handlingar saknas.

Det kan forutsattas att anbudsgivaren hor till Vastuu Groups tjanst Luotettava Kumppani, om
uppgifterna i tjansten omfattar de utredningar som kravs enligt bestallaransvarslagen. Alterna-
tivt tillstaller anbudsgivaren utredningarna sjalv.

Utredningar enligt bestallaransvarslagen (kontrolleras forst innan kontrakt ingas)

Utredning om huruvida avtalsparten ar inford i forskottsuppbordsregistret, arbetsgivarre-
gistret och registret Over mervardesskatteskyldiga

Handelsregisterutdrag

Utredningar om skattebetalningsfragor

Intyg dver tecknande av pensionsforsakringar for arbetstagare samt dver betalning av
pensionsférsakringsavgifter eller utredning om betalningsplan

Redogoérelse for det kollektivavtal som tillampas eller for de centrala anstallningsvillkoren
Redogérelse for hur foretagshalsovarden ar ordnad

Intyg dver tecknande av olycksfallsforsakring (enbart vid kontrakt som galler byggverk-
samhet)

Utredning om anlitande av hyrd arbetskraft och underleverantorer
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Ett upphandlingsbeslut ska fattas i Dynasty for alla upphandlingar pa éver

15 000 euro.

Ett skriftligt upphandlingsbeslut ska fattas for upphandlingar enligt upphandlingslagen. Upp-
handlingsbeslut ska ocksa fattas for

¢ direktupphandlingar
¢ avbrytande av en upphandling
® andra avgoéranden som paverkar anbudsgivarnas och anbudssdkandenas stallning.

| dessa fall ska beslutet motiveras skriftligt.

Ett tjansteinnehavarbeslut fattas om anslutning till en gemensam upphandling och om upp-
handlingar hos en anknuten enhet.

Upphandlingsbeslutet fattas av det organ eller den tjansteinnehavare som har beslutanderatt
enligt forvaltningsstadgan eller ett forvaltningsbeslut som fattats pa basis av férvaltningsstad-
gan.

Av upphandlingsbeslutet ska framga foljande:
® avgoéranden som paverkar anbudsgivarnas eller anbudssdkandenas stallning
® anbudsforfarandets resultat och grunderna for valet.

Lovisa stad har fardiga mallar fér upphandlingsbeslut, vilka finns pa upphandlingsvasendets
intranetsidor.

Upphandlingsbeslutet delges med anvisningar om hur man dverklagar till de parter som be-
rors av arendet.

Upphandlingsbeslutet skickas till alla anbudsgivare till den e-postadress som angetts i anbu-
det samt till hankinnat@loviisa.fi. Vid upphandlingar déver troskelvardena skickas beslutet
dessutom till Tendium AB (tiedonkeruu@hankintatiedot.com). Skicka upphandlingsbeslutet
med anvisningar om hur man overklagar samt de berdra parternas kontaktuppgifter till forvalt-
ningssekreterarna. Forvaltningssekreterarna delger upphandlingsbeslutet och anvisningarna
om hur man overklagar till de berdérda parterna.

Be forvaltningssekreterarna att fora in alla upphandlingsrelaterade dokument i Dynasty. Alla
dokument, beslut och avtal ska finnas under samma diarienummer.
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Kontrakts- och leverantorshantering

Ett upphandlingskontrakt ska ingas for alla upphandlingar som éverskrider det nationella tros-
kelvardet. Dessutom ska skriftliga upphandlingskontrakt ingas for sma upphandlingar vars
varde ar minst 30 000 euro och/eller som har langsiktiga effekter.

Upphandlingskontraktet ska ha samma innehall som det kontraktsutkast som fanns bifogat till
anbudsforfragan.

Kontraktet undertecknas enligt upphandlings- och godkannandebefogenheterna efter det att
besvarstiden for upphandlingsbeslutet 16pt ut. Besvarstidens langd bestamt enligt upphand-
lingens art och ska kontrolleras innan kontraktet undertecknas.

Upphandlingen kan bdrja fullgéras forst efter att upphandlingskontraktet undertecknats. Det
undertecknade kontraktet ska sparas i stadens dokumenthanteringssystem och information
om det ska ges i behdvlig omfattning. Upphandlingar som omfattar flera ansvarsomraden ska
inforas i kontraktsforteckningen — ta kontakt med upphandlingsvasendet.

De personer som i Lovisa stad ar ansvariga for kontraktet bestdms redan nar upphandlingen
bereds. Ansvarspersonen for kontraktet eller andra personer som man kommit dverens om
gemensamt ansvarar for utférandet av uppgifter som anknyter till kontraktet under kontraktets
hela livscykel. De 6verenskomna ansvarspersonerna registreras i den kontraktsforteckning
som uppratthalls av upphandlingsvasendet.

Vid personbyten ansvarar chefen for att utse en ny ansvarsperson for avtalet. Den avgaende
ansvarspersonens uppgift ar att meddela chefen om att avtalsansvaret upphor och sakerstalla
att de avtalsspecifika uppgifterna och materialet finns tiligangliga fér chefen for introduktion av
den nya ansvarspersonen.

Kontraktet med alla bilagor arkiveras i Dynasty-systemet. | systemet registreras ocksa alla
andringar som senare gors i kontraktet, till exempel uppdaterade prislistor och andringar i
kontaktpersoner eller andra dokument.

Ansvarspersonen for kontraktet svarar for att kontraktet och de uppdaterade dokument som
hanfor sig till det ar sparade pa tillborligt satt. Ansvarspersonen for kontraktet ska ocksa iden-
tifiera och folja upp viktiga tidsmassiga uppféljningspunkter i anslutning till kontraktet. Exem-
pel pa sadana:

® dagen da kontraktet upphér och eventuell ny konkurrensutsattning
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¢  eventuell tidpunkt for uppsagning av kontraktet
® tidsfristerna for ibruktagande av option/optioner.

De viktigaste uppféljningsuppgifterna dokumenteras i enlighet med ansvarsomradets eller en-
hetens gemensamma praxis.

Lovisa stravar efter att borja anvanda Cloudias elektroniska avtalshanteringssystem under
2026. Anvisningar om anvandningen av avtalshanteringssystemet tillhandahalls separat.

Syftet med initieringen av kontrakt ar att sakerstalla att kontraktet inleds enligt plan och att
bada avtalsparterna forstar kontraktets syften, innehall och ansvar. Ansvarspersonen for kon-
traktet ansvarar i regel for atgarderna for att initiera kontraktet. Viktiga atgarder nar det galler
initiering av kontrakt:

¢ ordnande av ett inledande mote (kick-off) med avtalsleverantoren

® genomgang av kontraktets innehall och syften med de personer vid Lovisa stad som an-
vander avtalet och med leverantéren/leverantorerna

®  Overenskommelse med leverantéren om praxisen for rapportering och uppféljning
®  att utse personer som ansvarar for kontraktet och kontaktpersoner fér verksamheten.

Det informeras om det nya kontraktet internt inom staden, och sarskild uppmarksamhet agnas
at kontraktsanvandarna, de personer som gor bestallningar, de som granskar och godkanner
fakturor samt ekonomiforvaltningen.

Den kontraktsansvariga foljer upp kontraktet under hela kontraktsperioden for att sakerstalla

att de dverenskomna varorna, tjansterna eller entreprenaderna levereras eller genomférs en-
ligt kontraktet. Eventuella kontraktsbrott och olampligt eller otillbérligt agerande fran leveran-

torens sida maste alltid atgardas utan droéjsmal.

Overvakning av leverantérens prestationer ar ocksa en del av kontraktsuppféljningen. Over-
vakningens innehall och omfattning bestams enligt upphandlingens art, omfattning och risker.
Exempel pa foremal for dvervakningen:

* leverantorens ekonomiska situation

* anvandning av underleverantorer

* uppgifter om leverantérens riskklassificering

* fdljande av sanktioner

¢ fullgérande av skyldigheterna enligt bestallaransvarslagen.

* Om avtalsforhallandet galler i 6ver 12 manader ska skyldigheterna enligt be-
stallaransvarslagen kontrolleras regelbundet med minst 12 manaders mel-
lanrum. Spara kontrollresultaten.
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Det rekommenderas att uppféljningens regelbundenhet och genomférandesatt bestams redan
nar kontraktet tas i bruk. Den rapporterings- och samarbetspraxis som dverenskommits i kon-
traktet ska foljas under hela kontraktsperioden. Kontraktsuppféljningsmoétena ar ett viktigt satt
att folja upp och styra fullgérandet av kontraktet, men man bor utféra kontraktsstyrning och
fora dialog med leverantéren med lag troskel ocksa mellan dessa méten.

Syftet med dvervakningen av leverantorens prestation ar i forsta hand att styra och stéda le-
verantoren i att utveckla sin verksamhet i enlighet med kontraktet.

Kontraktets ansvarsperson svarar for att kontraktsfaktureringen foljs upp regelbundet. Den to-
tala faktureringen jamfors med det uppskattade vardet pa upphandlingen som angavs i upp-
handlingsannonsen och annonsen i efterhand minst en gang om aret. Vid kontrakt som éver-
skrider det nationella troskelvardet far upphandlingens uppskattade varde inte dverstigas i va-
sentlig grad. Om upphandlingens ar pa vag att uppnas, ska man i god tid férbereda sig for att
bereda en ny konkurrensutsattning.

De fakturor som hanfor sig till kontraktet ska granskas minst till dessa i fraga om féljande:
* Det finns ett gallande kontrakt med den leverantor som skickat fakturan.
®  Varan, tjansten eller arbetet som ar féremal for avtalet har levererats eller utforts.

®*  De uppgifter som anges pa fakturen ar korrekta och avtalsenliga, inklusive foljande:
* kontraktsnummer
* eventuellt bestallningsnummer
* konterings- och referensuppgifter
* uppgifter om leverantoren.

®  Pafakturan har tydligt specificerats de kostnadsposter som avtalats, och pa fakturan
finns inga sadana ytterligare kostnader som man inte kommit éverens om.

a) Om det konstateras i anbudsforfragan och det undertecknade kontraktet att
leverantdren inte har ratt att ta ut andra avgifter eller faktureringsavgifter an
de som avtalats, far det inte finnas andra kostnadsposter pa fakturan.

b) Om det forutsatts i kontraktet att man ska komma 6verens om tillaggs- och
andringsarbeten skriftligt pa forhand och att en kostnadsberakning ska tillstal-
las innan arbetet utfors, ska ocksa detta sakerstallas nar fakturan granskas.

c) |fraga om eventuella tillaggsdebiteringar, sdsom resekostnader, ska man kon-
trollera att de ar férenliga med anbudsférfragan och kontraktet.

Om den vara eller tjanst som leverantoren levererat inte stammer éverens med det som avta-
lats i kontraktet, ska man utan dréjsmal reagera mot felet med en skriftlig reklamation. | rekla-
mationen ska forutsattas att tjansteleverantoren vidtar atgarder for att atgarda
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kontraktsbrottet. Reklamationen kan vara forenad med tidsfrister som anges i kontraktet.
Dessa ska alltid kontrolleras i kontraktet innan en reklamation gors.

Dokumenterade reklamationer kan vid behov utnyttjas ocksa vid senare upphandlingar. Va-
sentliga och aterkommande kvalitetsproblem under en tidigare kontraktsperiod kan utgéra
skal for utvardering eller uteslutning av en anbudsgivare i enlighet med upphandlingslagen.

Det ar ansvarspersonen for kontraktet som svarar for reklamationer. Det finns en reklamat-
ionsmall pa intranatet, och upphandlingsvasendet hjalper vid behov till med att utforma rekla-
mationer. Alla reklamationer som hanfor sig till kontraktet samt svaren pa dem ska sparas i
enlighet med gallande anvisningar. Begar att sekreteraren registrerar reklamationen i Dynasty
med samma diarienummer som anbudsforfragan.

Reklamationer ska innehalla atminstone féljande:
+ det kontrakt som reklamationen hanfor sig till
» reklamationen (specificera bristerna och eventuella foljder)
» eventuellt fakturanummer
* bakgrunden till reklamationen
« vad som 6verenskommits om prestationen
« krav, till exempel ersattning eller ersattande prestation
« omnamnande om att ratten att precisera kraven forbehalls
» datum och tidsfrister.

Ett gallande upphandlingskontrakt ar bindande fér samtliga avtalsparter. Kontraktet far inte
andras vasentligt av nagondera parten under kontraktsperioden.

Kontraktet kan andras bara till den del som mojligheterna till andringar finns pa forhand in-
skrivna i kontraktets villkor. Exempel pa andringar av detta slag:

» prisandringar enligt en mekanism som avtalats i kontraktet

» begransade uppdateringar av tjanstens innehall

* andringar i kontaktpersoner

« andringar i underleverantorer

» ibruktagande av optionsperioder.

Upphandlingslagen begransar andringarna i kontraktet under kontraktsperioden. Vasentliga
kontraktsandringar ar forbjudna. Icke-vasentliga kontraktsandringar kan i vissa fall krava att
man publicerar en annons om andring av avtal i Hilma-systemet.

Alla andringar i kontraktet och alla andrade uppgifter ska dokumenteras och sparas i arende-
hanteringssystemet under diarienumret for det ursprungliga kontraktet. Pa detta satt saker-
staller man att avtalshelheten kan 6vervakas.

Alla de som berérs av de andringar som gjorts ska informeras om dem.
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Ta kontakt med upphandlingsviasendet om det finns

behov av kontraktsandringar.

En vasentlig andring av kontraktet kraver en ny konkurrensutsattning. Enligt upphandlingsla-
gen far det inte gbras vasentliga andringar i ett gallande upphandlingskontrakt utan en ny
konkurrensutsattning.

En vasentlig andring av kontraktet kraver inte en skriftlig kontraktsandring for att uppsta. En
vasentlig andring kan ocksa uppsta till féljd av faktiska atgarder eller underlatenhet att vidta
atgarder, om avtalet i praktiken boérjar genomféras pa ett satt som avviker fran det ursprung-
liga kontraktet.

Som vasentliga kontraktsandringar betraktas vanligtvis bland annat féljande situationer:

« foremalet for kontraktet utvidgas eller minskas vasentligt

» kontraktet forlangs utan att kontraktet omfattar optioner

« foremalet fér upphandlingen forandras sa att det avviker fran den ursprungliga konkur-
rensutsattningen

» de krav som anges i kontraktet féljs inte eller avstas fran

» kontraktsvillkoren andras pa ett vasentligt satt

» kontraktet 6verférs pa en annan leverantor

* underleverantorer byts i strid med villkoren i kontraktet

» priset andras utan en tillaten prisandringsmekanism som avtalats i kontraktet pa for-
hand.

Nar tidpunkten for nar kontraktet upphér narmar sig bér man se dver de viktigaste villkoren
och den viktigaste praxisen som anknyter till upphérandet av kontraktet tillsammans med le-
verantoren. Dessa omfattar bland annat foljande:

« fram till vilket datum nya bestallningar kan goras

» forutsatter man stod fran leverantéren vid évergangsskedet och har man kommit

Overens om det separat
» hantering, aterlamnande eller forstérande av sekretessbelagd information
» garantiernas giltighet efter kontraktsperiodens utgang.

En genomgang av framgangar och utmaningar under kontraktsperioden hjalper att identifiera
utvecklingsobjekt och ta vara pa lardomarna. Lardomarna ska dokumenteras och utnyttjas vid
kommande konkurrensutsattningar och vid utvecklingen av den egna verksamheten.

Nar kontraktet upphor samlas ocksa de viktigaste uppgifterna, sasom

» rapporter om inkdpsfakturor
« upphandlingsvolymer och anvanda volymer
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+ andra uppgifter som behdvs vid beredningen av en ny upphandling och initierandet
av ett eventuellt nytt kontrakt.

De som anvander ett kontrakt ska internt inom staden informeras om att avtalet upphor.

Forvaring av handlingar och handlingarnas
offentlighet

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) tillampas pa offentligheten i
fraga om Lovisa stads handlingar, de avgifter som tas ut fér handlingar samt parters ratt till
information.

| frdaga om handlingar som hanfor sig till offentlig upphandling foljs féljande principer:

Forfragningsunderlaget ar offentligt fran den tidpunkt nar det publiceras.

En anbudsgivare som lamnat ett anbud har ratt att fa tillgang till de andra anbudsgivarnas
anbudshandlingar efter att upphandlingsbeslutet fattats. Denna rattighet galler dock inte
en annan anbudsgivares affars- eller yrkeshemligheter.

Det rekommenderas att man i anbudsforfragan begar att anbudsgivarna specificerar vilka
handlingar eller uppgifter de anser vara affarshemligheter. Det ar dock Lovisa stad som
fattar det slutliga beslutet om vilka uppgifter som ar affarshemligheter.

Det pris som anvants vid anbudsjamforelsen ar alltid offentlig information. Daremot kan
grunderna for prissattningen och i vissa fall aven delpriserna vara affarshemligheter som
inte omfattas av ratten till tillgang till information.

De anbud som hanfér sig till upphandlingen och dvriga handlingar blir offentliga efter att
upphandlingskontraktet ingatts. Inte heller da ar anbudsgivarnas affarshemligheter offent-
liga.

Vid upphandlingar inom forsorjningssektorerna ska dessutom bestammelserna i forsorj-
ningslagen beaktas.

Med tanke pa eventuella begaranden om information och en smidig avtalshantering ansvarar
den som genomfor upphandlingen for att alla de handlingar som hanfor sig till anbudsforfa-
randet arkiveras pa tillborligt satt i stadens dokumenthanteringssystem.
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Ordlista

Term Forklaring

Ett helt elektroniskt upphandlingsférfarande fér vanliga upphandlingar som
Dynamiskt inkdpssystem &r allmént tillgangliga pa marknaden. Anbudsgivare kan ansluta sig till DPS
(DPS) under hela upphandlingsforfarandet. Varje upphandling som gors inom
DPS maste konkurrensutsittas bland samtliga anbudsgivare som &r med.
Lag om offentlig upphandling och koncession (1397/2016). Lagen har till
andamal att effektivisera anvandningen av allméanna medel, frimja innova-
Upphandlingslagen tiv och hallbar upphandling av hog kvalitet samt garantera lika méjligheter
for foretag och andra sammanslutningar att erbjuda varor, tjanster och
byggentreprenader vid anbudsfoérfaranden for offentlig upphandling.

En annonseringskanal for offentlig upphandling

i (https://www.hankintailmoitukset.fi/sv/)

En konkurrensutsattning som genomfors i enlighet med villkoren for ett ra-
mavtal eller DPS mellan de leverantorer som omfattas av ramavtalet eller
DPS.

En upphandling som underskrider troskelvardena i upphandlingslagen och
som genomfors i enlighet med den upphandlande enhetens egna anvis-
ningar. Upphandlingslagen tillimpas inte pa konkurrensutsattningen av
sma upphandlingar, vilket innebar att de kan genomféras med férenklade
forfaranden. Nar man planerar en liten upphandling maste man énda be-
akta principerna om 6ppenhet och likvirdig behandling.

Avtal mellan en eller flera upphandlande enheter och en eller flera leveran-
torer vars syfte ar att faststilla priserna och planerade upphandlingsvoly-
mer samt andra villkor for upphandlingskontrakt som ska ingas inom en
viss tid.

Ett upphandlingsforfarande dar den upphandlande enheten férhandlar med
utvalda leverantorer om villkoren i ett upphandlingskontrakt utan att pa
forhand publicera en upphandlingsannons. Lagen anger grunderna for tilla-
ten direktupphandling.

Cloudia Tendering &r ett konskurrensutsattningssystem riktat till offentliga
sektorns upphandlande enheter med hjalp av vilket Lovisa stad kan hantera
hela konkurrensutsattningsprocessen fran bérjan till slut centraliserat och
helt elektroniskt 6ver webben. De anbudsférfragningar som forberetts i
konkurrensutsattningssystemet publiceras i Hilma och anbudsgivarna sva-
rar pa dem i Anbudstjiansten.

Cloudia Kontrakt ar ett elektroniskt livscykelhanteringssystem for kontrakt,
med hjalp av vilket uppgifter och kommunikation som hanfor sig till kon-
traktsperioden kan skotas elektroniskt. Kontraktshanteringssystemet tas i
bruk i Lovisa under 2026.

Anbudstjansten ar en avgiftsfri portal dar alla 6ppet synliga publiceringar
Anbudstjansten (Tar- fran organisationer som anvander Cloudias anbudstjénst finns. Tjansten gor
jouspalvelu) det méjligt for anbudsgivare att ldmna in sina svar pa anbudsférfragningar
elektroniskt. Https://tarjouspalvelu.fi/

Forenklad konkurrens-
utsdttning

Liten upphandling

Ramavtal

Direktupphandling

Cloudia Tendering
(Kilpailutus)/konkur-
rensutsittningssystem

Cloudia Kontrakt (Sopi-
mus)/kontraktshante-
ringssystem
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Ansvarsomradenas framtida upphandlingsbehov och upphandlingar som
Konkurrensutsittnings-  ska konkurrensutsittas pa nytt sammanfors i en gemensam konkurrensut-
plan sattningsplan for Lovisa stad. Upphandlingsvasendet publicerar planen sa
att den blir allmant tillganglig.

Kallor och lankar for mer information

Denna anvisning kompletteras av féljande:

Upphandlingsvasendet i Lovisa stads intranatsidor

Processbeskrivningarna for Lovisa stads upphandlingar

Kontrollistorna for upphandlingar

Handboken for offentlig upphandling

Upphandling i Finland-guiderna

KriteeripankKi

Portalen www.upphandling.fi som drivs av Kommunférbundets radgivningsenhet for of-
fentlig upphandling

e Hallbarhetskriterier att tillampa vid offentlig upphandling: https://kriteeripankki.fi/sv

30


https://kriteeripankki.fi/sv

