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ALLMANT OM SMA UPPHANDLINGAR

Upphandlingar som underskrider det nationella tréskelvérdet i upphandlingslagen och som
upphandlingslagen inte tillampas pa gar under benamningen sma upphandlingar. Sma upphandlingar i
Sjundea kommun forverkligas enligt dessa anvisningar omsorgsfullt och med tanke pa kommunens basta.
Sma upphandlingar regleras av allmanna principerna om icke-diskriminering, likabehandling, 6ppenhet
och proportionalitet som ar forenliga med fordraget om Europeiska unionens funktionssatt. Sjundea
kommun beaktar lokala féretag i man av mojligheter vid sma upphandlingar enligt dessa principer.

Upphandlingsbeslutet ar ett myndighetsbeslut i enlighet med kommunallagen, med vilken
verksamhetsorgan, tjénste- eller befattningsinnehavare fattar ett beslut om upphandlingen och
verkstéllandet av den. For upphandlingar éver minst 5000 euro (vardet utan moms) ska alltid ett
skriftligt upphandlingsbeslut (tjansteinnehavarbeslut) uppgdras. FOr avbrytande av upphandling eller
andra losningar som paverkar anbudsgivarnas stallning ska ett tjansteinnehavarbeslut uppgdras om
det uppskattade vardet pa upphandlingen ar minst 5000 euro.

Upphandlingen far inte delas for att den ska understiga 5000 euro, eller &ndra den med exceptionella
metoder for att undvika bestammelserna i upphandlingslagen. Upprepade upphandlingar som i form
av enskilda upphandlingar underskrider det nationella tréskelvérdet, men tillsammans réknat
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Overstiger den under rékenskapsperioden, ska konkurrensutséattas enligt upphandlingslagen. Det ska
framkomma av beslutet om bestéllningen grundar sig pa avtal.

Sma upphandlingar ar de upphandlingar som underskrider det nationella tréskelvéardet dvs. upphandling
av varor, tjanster eller planering som kostar mindre &n 60 000 euro under ar 2020. De uppdaterade
troskelvarden for upphandlingar kan granskas t.ex. https://www.hankinnat.fi/mika-julkinen-
hankinta/kynnysarvot

ANVANDNING AV AVTALSLEVERANTORER

Innan man inleder upphandlingsprocessen ska man alltid kontrollera om kommunen har konkurrensutsatt
varan/tjansten eller om kommunen har anslutit sig i ett avtal eller ramarrangemang med Hansel Oy (f.d.
KL-Kuntahankinnat Oy), Sarastia Oy, Kuntien Tiera Oy eller ndgon annan enhet for gemensam
upphandling. Uppdaterade ramavtal finns i Sjunded kommuns Intranet. Om kommunen har gjort
konkurrensutsattning eller anslutit sig till ramavtalet ska bestallningen goras direkt pa basis av avtalet.
Bestallningen gors dokumenterat i enlighet med upphandlingsanvisningarna sa att om bestallningar som
dverstiger gransen for sma upphandlingar (5000 euro) ska tjansteinnehavarbeslut fattas.

Endast av grundad anledning och i undantagsfall kan upphandlingar géras utanfor ovanndmnda avtal.
Orsaken till avvikelse kan vara till exempel det att leverant6ren inte har varan eller tjansten som behdovs
eller att det finns problem med kvaliteten pa tjanster eller varor.

PRAXIS FOR SMA UPPHANDLINGAR

DIREKTUPPAHNDLING

Vid direktupphandling gér man anskaffningen hos en producent utan konkurrensutsattning.
Upphandlingen kan forverkligas pa det sattet om anskaffningsvardet ar litet (under 1000 euro) och man
kanner till kvaliteten och priset pa upphandlingen. Direktupphandling &r inte en bestallning som
kommunen gor inom ramarna av konkurrensutsatta avtal eller ramavtalskontrakt. Tjansteinnehavarens
beslutanderattsgréans betyder inte detsamma som grund for direktupphandling.

Forverkligande av direktupphandling &nda upp till det nationella tréskelvardet &r mojligt endast med
sarskilda grunder. Direktupphandling kan anvédndas om kostnader for konkurrensutsattning ar stérre an
nyttan av konkurrensutséttningen eller om man med konkurrensutsattningen inte nar andamalsenlig
l6sning eller pa grund av bradskan som inte beror pa den upphandlande enheten.

Om man inte vet hurdan marknadssituationen &r, ska man for direktupphandlingen géra en
marknadsundersékning som dokumenteras. Ett separat upphandlingsbeslut ska uppgéras om
upphanligens véarde ar minst 5000 €. Om man efter ordnandet av konkurrensutsattningen har kommit
fram till att anvanda direktupphandling ska anbudsgivarna tillstéllas ett separat upphandlingsbeslut med
besvéarsanvisningar.

FORFRAGAN OM PRIS, EGENSKAPER PCH KVALITET
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En fritt formulerad forfragan om pris, egenskaper och kvalitet stélls till minst tvd anbudsgivare antigen per
e-post eller som jamforelse pa natet. Syftet ar att utreda upphandlingsobjektets pris- och kvalitetsniva

samt egenskaper. Upphandlingsenheten valjer det béasta alternativet géllande pris och kvalitet pa grund
av uppgifter som erhallits vid forfragan. Om kostnader for konkurrensutsattning ar storre an nyttan av
konkurrensutsattningen eller om man med konkurrensutsattningen inte nar andamalsenlig l6sning eller
pa grund av bradskan som inte beror pa den upphandlande enheten kan denna forfragan anvandas
anda upp till det nationella troskelvardet. Av forfragan uppgors alltid en jamforelse eller promemoria
som sparas. Ett skriftligt upphandlingsbeslut uppgérs om upphanligens varde &r minst 5000 €. Ett
separat beslut med besvérsanvisningar skickas da till anbudsgivarna.

ORDNANDE AV KONKURRENSUTSATTNING

Upphandlingar som &r storre till beloppet men som ldmnar under det nationella troskelvardet
forverkligas alltid i utgangslaget med anbudstavling. Vid anbudstavlingen definieras innehallet i
upphandlingen i anbudstbegéran.

Anbudstavlingen forverkligas via systemet for sma upphandlingar Cloudia. Det finns manga anvisningar i
upphandlingssystemet som hjalper till vid upphandlingar och man kan dér spara modeller for
anbudsbegaran till hjalp for blivande upphandlingar. Systemet mojliggor aven uppféljning av sma
upphandlingar och uppgdrande av upphandlingsanméalan och darmed 6kar de sma och medelstora sektorns
kannedom om 6ppna konkurrensutsattningar. Vid sma upphandlingar ar inlamnande av anbudsbegéran
inte sa reglerad som vid anbudsbegaran i enlighet med upphandlingslagen.

Anbudstavlingen kan forverkligas enligt foljande:
Oppen anbudstavling: Anbudsbegéran publiceras. Alla som vill kan inldmna ett anbud.

Begransad anbudstavling: Anbudsbegéran skickas till minst tre potentiella anbudsgivare eller till tva om
det finns bara tva potentiella anbudsgivare.

INNEHALLET | ANBUDSBEGARAN:

Vid sma upphandlingar ska i anbudsbegaran antecknas atminstone féljande:

- Objekt for upphandling dvs. individualisering av tjanst eller entreprenad

- Val- och jamforelsekriterier for anbudet: Av anbuden véljs det helhetsekonomiskt sett
formanligaste. Helhetsekonomiskt formanligaste ar det anbudet som

a) ar det formanligaste for den upphandlande enheten,

b) har de formanligaste kostnader eller

¢) har det béasta forhallandet mellan pris och kvalitet

d) som bést stoder forverkligandet av HINKU-malen.

Om man véljer det alternativet som har det basta forhallandet mellan pris och kvalitet,
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ar jamforelsegrunderna priset och kvaliteten. Kvalitetskriterierna ska da preciseras i
anbudsbegéran och prioritetsordning eller varderingsfaktorer ska meddelas for priset
och kvalitetskriterierna.

- Leveranstid, -satt och -stélle och leveransvillkor eller upphandlingsavtalets inledning och langd

- Tidsfristen och séttet for inlamnande av anbud. Cloudias service for sma upphandlingar. Vi anvandning
av e-post ska man skdta om att anbuden inte 6ppnas innan den utsatta tiden gar ut.

- Anbudsgivarens e-postadress, i forsta hand anvéander man elektronisk delgivning for beslutet.

Ovriga preciserande arenden som vid behov tas med i anbudsbegaran:

- En noggrannare beskrivning for upphandling (minimikraven for upphandling,
eventuella upphandlingsméngder/uppskattning)

- En noggrannare beskrivning for upphandlingsforfarande

- Hanvisning till att upphandlingen underskrider det nationella troskelvardet

- Krav pa anbudsgivarens lamplighet och forteckning éver utredningar angaende det

- Beskrivning 6ver hur forfragningar tas emot och hur de besvaras, tidsfristen for inlamnande av fragor

- Omnamnande om att ett bindande upphandlingsavtal uppstar forst efter att avtalet har underskrivits
eller om ett separat avtal inte ingas, nar bestéllningen ar dokumenterat

- Omnamnande om att bindande upphandlingsavtal inled fors efter att upphandlingsbeslutet har vunnit laga
kraft

Om ett skriftligt avtal inte sluts ska nedanndmnda villkor anvéndas i anbudsbegéaran.
- Betalningsvillkor (i allménhet 21 dgr netto)

- Paféljder hogst i enlighet med rantelagen

- Mgjlighet till elektronisk fakturering

- Allménna avtalsvillkor som tillampas (JYSE varor 2014, JYSE tjanster 2014, YSE 1998, KSE 2013, JIT 2015
0sv.)

BESTALLARANSVARSLAGEN OCH UTREDNINGAR SOM KRAVS AV
ANBUDSGIVARNA

Bestallaransvarslagen (1233/2006) forpliktar arbetes bestallare att utreda avtalspartens fardigheter att
skota skyldigheter enligt lagstiftningen. Lagstiftningen ska beaktas vid upphandlingen och beredningen av
den.

Bestéllaren ar skyldig att utreda om avtalsparten &r med i forskottsuppbdrdsregistret och
arbetsgivarregistret samt registret for momsskyldiga. Likasa ska man reda ut om samarbetsparten har
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betalat sina skatter, tagit pensionsforsakringar samt hurdant arbetsavtal tillampas till arbetet och vilka &r de
centrala arbetsvillkoren. Man ska ocksa reda ut hur foretagshalsovarden ar ordnad. Ocksa de utlandska
féretagens motsvarande uppgifter ska skaffas.

Bestéllaransvarslagen tillampas om arbete som utfors av hyrda arbetstagare varar 6ver 10 arbetsdagar
eller om vardet av vederlaget for ett underleverantdrsavtal dverstiger 9 000 euro utan moms. Detta
galler hela vardet pa avtalet utan att arbetets andel specificeras.

Utredningar som lagen om bestéllarens utredningsskyldighet forutsétter ska begéras senast innan avtalet
ingas eller bestallning gors. Intyg och utredningar far inte vara dldre &n 3 manader. Utredningarna enligt
bestéllaransvarslagen kan tillstéllas t.ex. genom att hdmta uppgifter med rapporten tilaajavastuu.fi. Om
avtalsforhallandet pagar i 6ver 12 manader ska bestéllarens avtalspart under avtalsforhallandet med 12
manaders mellanrum tillstalla bestéllaren motsvarande uppgifter.

Om bestéllaransvarslagen inte tillampas for anskaffningen ska den upphandlande enheten dock utreda
att instansen som upphandlingen gors av inte har 10 000 euro skatteskuld och att féretaget finns med i
register enligt lagstiftningen.

Utredningar, intyg och uppgifter bor bevaras som bilaga till avtalet minst tva ar fran det att arbetet
med avtalet har avslutats.

BESLUT OCH AVTAL OM SMA UPPHANDLINGAR

For upphandlingar 6ver minst 5000 euro ska alltid ett skriftligt upphandlingsbeslut
(tjansteinnehavarbeslut) uppgoras. Ocksa for bl.a. avbrytande av upphandling eller Gvergang till
direktupphandling samt for andra I6sningar angaende upphandling ska ett tjansteinnehavarbeslut
uppgoras. Upphandlingsbeslutet och upphandlingsavtalen uppgors av den verksamhetsorgan eller
tjansteinnehavare som enligt férvaltningsstadgan har befogenhet att fatta beslut i &rendet.

Av motiveringarna till beslut ska beroende av upphandlingens art framga varan, tjansten eller byggarbete
som ska upphandlas, upphandlingsforfarande, hur manga foretag anbud har begarts av, vilka som inom
utsatt tid har inlamnat anbud och vilka anbud som har blivit forsenade och forkastats. Av motiveringar ska
framga hur anbudsjamforelsen ordnades och pa vilka grunder valdes vinnaren. Beslutet skickas alla
anbudsgivare for kAnnedom med anvisningar om upphandlingsréattelse- och besvarsanvisningar.

Upphandlingsbeslut och ett skriftligt upphandlingsavtal ska goras for sma upphandling av betydande vérde
eller som ar viktig for verksamheten (t.ex. serviceavtal, avtal med lang verkningstid). Med i avtalet ska da
tas ett villkor om att ett bindande avtal inte existerar forran vardera parten har undertecknat
upphandlingsavtalet. Upphandlingsavtalet undertecknas av den tjansteinnehavaren som enligt
férvaltningsstadgan ar berattigad till det, dvs. i regeln den som fattar beslut om upphandling. For
engangsupphandling racker det oftast med bestallningsbekraftelse med tillrackliga villkor. Detta géller sma
upphandlingar med avtalsvillkor som &r noggrannare definierade i anbudsbegéran eller i anbudet.

Alla upphandlingsavtal ska registreras i kommunens elektroniska avtalshanteringsregister
(cloudia avtalshantering).
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DELGIVNING AV BESLUT OM SMA UPPHANDLINGAR TILL DE BERORDA
PARTERNA

Beslut om sma upphandlingar kan med samtycke av parten delges elektroniskt. | anbudsbegaran ska man
alltid krava att anbudsgivaren meddelar sina elektroniska kontaktuppgifter samt frdga om anbudsgivaren
gar med pa en elektronisk delgivning. En elektronisk delgivning kan ges endast till den adressen som
anbudsgivaren for detta andamal har meddelat.

Anvandning av elektronisk delgivning vid sma upphandlingar (det forsta alternativet):

- Tjansteinnehavarbeslut med offentliga bilagor (férutom yrkeshemligheter och 6vrig eventuellt
sekretessbelagt material) delges elektroniskt till anbudsgivarna (via Cloudia eller per e-post).

- Till meddelandet i e-post eller Cloudia ska man alltid separat anteckna vilken dag meddelandet har
skickats till mottagaren.

- Beslutet anses ha delgivits inom tre dagar efter att meddelandet har skickats (for sma
upphandlingar tillampas lag om elektronisk kommunikation)

Beslutet kan delges aven per brev, och da anses beslutet ha kommit mottagaren tillkdnna inom sju dagar
efter att brevet skickades.

UPPHANDLINGSHANDLINGARNAS OFFENTLIGHET

For upphandlingshandlingarnas offentlighet tillampas lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(1999/621). Handlingen angaende upphandlingen blir offentlig efter att beslut om upphandling eller
uteslutning har fattats. | allmanhet blir upphandlingshandlingarna offentliga forst nér ett avtal har slutits.
Sma upphandlingar gor dock ett undantag, eftersom omprévning for sma upphandlingar kan enligt
kommunallagen begaras, och darfor &r alla offentliga handlingar angaende sma upphandlingar
offentliga efter beslutsfattande och de ska publiceras i det allménna datanatet for att trygga
kommuninvanarnas ratt att éverklaga.

Affars- och yrkeshemligheter &r sekretessbelagda uppgifter. | anbudsbegéran ska man kréava att anbuden
utgors sa att affars- och yrkeshemligheter utgor en separat bilaga och /eller att sddana punkter méarkas
tydligt. Om anbudsgivaren i ett senare skede vill se konkurrenternas anbudshandlingar ska de stallen som
innehaller affarshemligheter avlagsnas fran dem. | oklara situationer ska upphandlingsenheten fraga
anbudsgivarens egen uppfattning om arendet. Om man med den som vill se anbudshandlingarna blir
oense om offentlighet, ska ett 6verklagbart beslut fattas, i vilken konstateras att upphandlingsenheten
anser att uppgiften ar en affarshemlighet och kan darfor inte visas (sekretessbeslut).

Vid eventuell publicering av personuppgifter ska man efterfélja EU:s allméanna dataskyddsférordning och
Finlands lagstiftning. Det rekommenderas att personuppgifter inte obehovligt antecknas i beslut eller dess
bilagor.

ANDRINGSSOKANDE

Till upphandlingsbeslutet for sma upphandlingar ska man bifoga besvarsanvisningar for parterna. Man
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ska beakta att till beslut for sma upphandlingar som underskrider det nationella tréskelvérdet bifogas
annorlunda besvarsanvisningar an till upphandlingar som Overstiger troskelvérden.

Till sma upphandlingar som underskrider det nationella troskelvardet tillampas upphandlingsrattelse i
enlighet med upphandlingslagen samt kommunallagens bestammelser angaende &ndringssokande.
Besluten kan inte understallas marknadsdomstolen for granskning.

UPPHANDLINGSRATTELSE

Upphandlande enheten kan pa eget eller anbudsgivarens initiativ upphava sitt felaktiga beslut eller
aterkalla ndgon annan I6sning i upphandlingsforfarandet och avgora arendet pa nytt om avgérandet
grundar sig pa felaktigt forfarande. Upphandlingsrattelsen forutsatter inte samtycke av parten.

Upphandlingsréattelsen ska framstéllas av parten inom 14 dagar fran delfaendet av beslutet. Upphandlande
enheten kan gora en upphandlingsrattelse inom 90 dagar fran att upphandlingsbeslutet har fattats. Den
upphandlande enheten ska omedelbart meddela parterna om att upphandlingsrattelsen ar anhangiggjord.

Upphandlingsrattelsen kan inte goras for ett beslut som upphandlingsavtal eller bestallning redan har gjorts
for.

BEGARAN OM OMPROVNING ENLIG KOMMUNALLAGEN OCH KOMMUNALBESVAR

En part eller kommuninvanare som ar missnojd med beslutet har rétt att géra en skriftlig begéaran om
omprovning for besluten av andra myndigheter &n kommunfullmaktige. Begaran om omprovning gors
till ett behorigt organ och det &r ett obligatoriskt forstadium for kommunalbesvéret.

Begaran om omprovning ska tillstallas ett behorigt organ senast inom fjorton (14) dagar, dagen for
delfaendet inte medraknat.

Men soker om andring till beslutet som givits pa grund av omprévning med skriftligt kommunalbesvar.
Kommunalbesvér ska framstéllas forvaltningsdomstolen inom 30 dagar fran delfaendet av beslutet.

Mer information:
forvaltningsdirektor Niko

Kannisto tfn 050 386 0800
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