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1 ALLMANT oM ApA AB

Ada Ab startades med syftet att erbjuda IT-relaterade tjanster till sina dgare
inom offentlig sektor pa Aland. Genom att samla den offentliga sektorns IT-
relaterade arbetsuppgifter pa ett och samma stille effektiviserar man
samarbetet mellan dgarna och underlattar méjligheterna till utveckling och
fornyelse i den foranderliga IT-virlden. Ada Ab verkar som offentliga Alands
IT-avdelning och skéter sdval drift och support som forvaltning samt bidrar
till att driva IT-relaterade projekt framat.

Alla alandska kommuner, kommunalférbund och andra alandska
offentligrattsliga organisationer kan bli aktiedgare och darefter nyttja bolagets
tjdnster. Andra an offentligrattsliga organisationer tillats inte bli dgare i
bolaget.

Bolagets tjanster riktar sig enbart till aktiedgare. Bolaget bedrivs inte i syfte
att bereda vinst at aktiedgarna.

1.1 1.1 ANKNUTEN ENHET

Ada Ab &r en sa kallad anknuten enhet enligt 10 § i Lagen om offentlig
upphandling (FFS 2007 /348). Detta innebar att Ada Ab ar upphandlande
enhet for sina dgare som sedan koper tjanster fran bolaget. Alla aktiedgare har
ritt att ta del av de tjanster som Ada Ab erbjuder.

1.2 VAD SKILIER OFFENTLIG UPPHANDLING FRAN INKOP | PRIVAT SEKTOR?
Offentlig sektor maste f6lja andra regler dn privata aktérer nar de ska gora
inkop, eftersom offentliga sektorn finansieras med skattepengar. En
upphandlande enhet ska inte vdanda sig direkt till en tidigare leverantor eller
nagon som de till exempel ryktesvigen har hort positivt om, ndr nagot ska
kopas in. Enligt EU:s upphandlingsprinciper ska leverantorer behandlas lika.

Vid en offentlig upphandling far alla foretag som uppfyller de grundlaggande
kraven som stills av den upphandlande enheten, mojlighet att ldmna anbud
och silja sina tjanster och produkter. En upphandlande enhet ska alltid
forhalla sig objektivt och neutralt till de foretag som lamnar anbud och hela
upphandlingsprocessen ska praglas av proportionalitet.

En offentlig upphandling ar tidskravande eftersom enheten i de flesta fall ar
skyldig att annonsera produkten eller tjansten de vill kopa, for att alla
leverantorer ska ha mojlighet att limna anbud. Infér en annonsering maste en
tydlig anbudsforfragan skapas som ska ange vad som efterfragas och vilka
krav som maste uppfyllas av anbudsgivaren.

De leverantorer som vill kan 1dmna in anbud som svarar pa anbudsbegaran
dar de beskriver vad som efterfragats och vad de kan erbjuda till vilket pris.
Néar anbudstiden har gatt ut ska enheten sedan kvalificera och utvardera de
inkomna anbuden for att bestimma vem som far kontraktet. Efter att beslutet
att anta en viss leverantor ar taget och har meddelats samtliga anbudsgivare,

HEEE BN E NN E B Bl Bl IEE BEE B B EE O E B Ol Bl EE

Ada Ab 5



borjar besvarstiden. Avtal far inte tecknas fore besvarstiden har gatt ut och de
andra leverantorerna har haft mojlighet att besvara sig.

1.3 DEN GODA AFFAREN

For att en upphandling ska vara lyckad for verksamheten galler det bland
annat att strava efter "den goda affiren”. Meningen med en upphandling ar
inte att utesluta aktorer fran den offentliga marknaden utan att 6ppna
marknaden och ge fler aktdrer mojligheten att vara delaktiga och lamna
anbud.

Ada Ab 6



2 2. DEFINITIONER

2.1 2.1 ALLMANNA DEFINITIONER
Anbud - bindande svar fran leverantor pa anbudsbegiran

Anbudsbegiran/Anbudsforfragan - av den upphandlande enheten
forfattade anbudsinstruktioner. Anbudsbegaran ska innehalla,
upphandlingens varde, art och kvalitet pa varan eller tjdnsten, allmdnna
handelsbendmningar eller lampliga material beteckningar, eller vid behov
ocksa lampliga ritningar, standarder och modeller. Vidare ska en
rekommendation gillande betalningsvillkor, leveransvillkor och leveranstid
finnas angivet. Av anbudsbegiran ska ocksa framga hur ldnge anbuden ska
vara ikraft, om delanbud kan ges, eventuella dgar-, bruks- och om
immaterialrattigheter kravs och eventuellt 6vriga nddvandiga faktorer.
Anbudsbegiran ska utformas tydligt och uppréttas skriftligt och innehalla:
1. Art och kvalitet pa den vara eller tjanst som ska upphandlas

2. Hur lang tid anbudet ska vara i kraft

3. Om delanbud far lamnas

4. Leveranstid och leveransvillkor

5. Betalningsvillkor och eventuella krav pa andra ekonomiska sikerheter
6. Nar och pa vilket sitt anbuden ska inldmnas for att kunna beaktas

7. Krav pa dgar-och immaterialrattigheter

8. Eventuella sprakkrav

. Miljokrav/Sociala krav

10. Villkor enligt vilka upphandlingsenheten avser att inga avtal

11. Urvalskriterier

Ne)

Anbudsgivare - en ekonomisk aktér som har ldmnat anbud

Anbudstid - for en upphandling 6ver EU:s troskelvarde ar anbudstiderna
reglerade, se respektive upphandlingsforfarande. Som anbudstid under EU:s
troskelvarde rekommenderas 14-21 dagar.

Anbudsutvirdering - tilldelningsgrunden ar antingen ekonomiskt mest
fordelaktigt eller lagst pris.

Anbudsokande - den som ansoker om att fa delta i ett selektivt eller
forhandlat urvalsforfarande.

Anknutet foretag - avser foretag som:

1. Over vilken den upphandlande enheten har ett bestimmande inflytande

2. Foretag som kan utdéva bestimmande inflytande dver den upphandlande
enheten

3. Foretag som tillsammans med den upphandlande enheten star under
bestimmande inflytande av ett annat foretag pa grund av dgande eller
finansiellt deltagande eller pa grund av de regler som foretaget lyder under.
Bestammande inflytande innebar att den upphandlande enheten direkt eller
indirekt, i forhallande till ett foretag, innehar mer &n halften av andelarna i
foretaget eller kontrollerar majoriteten av rostetalet pa grund av aktiedgande
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eller motsvarande eller kan utse mer an halften av antalet ledamoter i
foretagets styrelse eller motsvarande ledningsorgan.

Annonsering - upphandlingar 6ver EU:s troskelviarde ska annonseras i
HILMA/ TED, pa relevant hemsida. Upphandlingar under EU:s troskelvarde
ska annonseras pa relevant hemsida och annan relevant media s& som till
exempel i lokaltidningar.

Avrop - tilldelning av kontrakt fran ett ramavtal och bestéllning fran avtal.

Besvirs- och rattelseanvisning - ska bifogas vid varje beslut. Fran och med
att besvars- och rattelseanvisning har skickats raknas besvarstiden som
angivits.

Bor-krav - krav som leverantor bor uppfylla och som kan komma att
utvarderas och ge ett mervarde.

CPV koder - Common Procurement Vocabulary ar en standardiserad
vokabuldr som forenklar sokandet efter upphandlingar inom ett visst omrade.

Direktupphandling - ett forfarande utan krav pa anbud i viss form. Far
anviandas om kontraktets virde ar lagt eller om det finns synnerligen vigande
skil. Den upphandlande enheten ska vid behov besluta om riktlinjer for
anvandning av direktupphandling.

Ekonomisk aktor - varje fysisk eller juridisk person, upphandlande enhet
eller grupp av sddana personer och/eller enheter, inbegripet tillfalliga
foretagssammanslutningar, som erbjuder sig att utféra byggentreprenader
och/eller ett byggnadsverk, leverera varor eller tillhandahaller tjinster pa
marknaden.

Ekonomiskt mest fordelaktig - nir man varderar andra aspekter an pris,
exempelvis produktivitet, kvalitet och miljoegenskaper.
Tilldelningskriterierna maste bestimmas pa forvag i
upphandlingsdokumenten. Det ar viktigt att beskriva hur och vad som ligger
till grunden for hur anbudet kommer beddmas. Om kriterierna viktas ange
hur de kommer att viktas.

Elektronisk auktion - avser en upprepad process med hjilp av elektroniska
medel for att presentera nya lagre priser eller nya varden for vissa delar av
anbuden.

Elektroniska medel - elektronisk utrustning fér behandling (aven digital
komprimering) och lagring av data som siands, 6verfors och mottas via kabel,
radiovagor pa optiskt eller annan elektromagnetisk vag.

Erkanda organ - avser provnings-och kalibreringslaboratorier samt organ for
inspektion och certifiering som uppfyller tillampliga europeiska standarder.

EU- domstolen - Europeiska Unionens domstol (tidigare EG-domstolen)
tolkar EU-ratten och lamnar forhandsavgoérande om reglernas innebord pa
begaran av nationella domstolar.

Forhandlat forfarande - avser ett forfarande dar den upphandlande enheten
publicerar en annons om upphandling dar alla intresserade leverantorer kan
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lamna anbud. Den upphandlande enheten utser sedan de anbudssékande med
vilka den férhandlar om villkoren for upphandlingskontraktet.

Foérhandsannonsering - mojlighet for den upphandlande enheten att
forkorta anbudstiden genom att publicera en forhandsannons minst 52 dagar
och max ett ( 1) ar innan, for att alla leverantorer ska ha mojlighet att fa
kdnnedom om den planerade upphandlingen innan upphandlingsannonsen
avsands. En forhandsannons ska innehalla tidpunkten for den kommande
upphandlingen, och andra eventuella uppgifter som finns tillgiangliga vid
tidpunkten fér annonsen.

Forsorjningssektor - statliga och kommunala myndigheter samt offentliga
foretag som bedriver verksamhet inom omradena vatten, energi, transporter
och posttjanster enligt (FFS 349/2007).

HILMA - dr en elektroniskt finsk annonserings sida fér upphandlingar.
Samtliga upphandlingar 6ver EU:s troskelvarde ska publiceras har. Vid
publicering i HILMA kommer det finnas flera olika steg att fylla ut. Viktigt ar
att endast de steg och rutor som dr markerade med en rdd stjarna fylls i. Inga
dokument ska ldggas ut pa HILMA. Allt som publiceras pa HILMA éar juridisk
bindande.

Inkopscentral - en upphandlande enhet som tillhandahaller centraliserad
inkopsverksamhet och eventuellt ocksa stodverksamhet for inkop.

Innovation - genomférande av en ny eller vasentlig forbattrad vara, tjanst
eller process, som inbegriper men inte begransar sig till produktions-,
byggnads- eller marknadsforingsmetod eller ny metod inom affarspraxis,
arbetsplatsorganisation eller yttre forbindelser med bland annat syfte att
bidra till att 16sa samhallsutmaningar.

Klassiska sektorn - upphandling som omfattar offentliga myndigheter
gallande varor, tjanster och byggnadsentreprenader.

Konkurrenspriéglad dialog - avser ett forfarande som varje leverantor kan
begira att fa delta i och dar den upphandlande enheten for en dialog med de
anbudssokande som har bjudits in att delta.

Kontrakt - avser ett skriftligt avtal med ekonomiska villkor som:

1. Sluts mellan en eller flera upphandlande myndigheter och en eller flera
leverantdrer

2. Avser utférandet av byggentreprenad, leverans av varor eller
tillhandahallande av tjanster

3. Undertecknats av parterna eller signerats av dem med en elektronisk
signatur

Krav pa leverantoren - krav ska vara kopplade till leverantérens ekonomiska
stéllning och sta i proportion till vad som ska upphandlas och vad som ar
nodvandigt for att leverantoren ska kunna méta de uppstillda kraven for att
kunna fullfélja uppdraget.

Krav pa varan/tjansten - Hur upphandlingsféremalet beskrivs. Kallas ofta
for kravspecifikation eller teknisk specifikation. Aven en detaljerad
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specifikation hur tjansten ska utforas eller den funktion och mal som ska
uppnas ska anges hér.

Leveransvillkor - avtalsparternas ansvar vid transport och 6verlamnande av
gods. Generellt sett ar det viktigt att vara tydlig med hur klausulen kan tolkas.

Leverantor - avser den som pa marknaden tillhandahéller varor eller tjanster
eller utfor byggentreprenader.

Livscykel - livscykeln av en produkt eller tjdnst vid upphandling innebar att i
berdkningen av den uppskattade totalkostnaden rikna in alla pa varandra
foljande och/eller inbérdes sammankopplade skeden. Det innefattar all
eventuell forskning, utveckling som ska genomforas, produktion, handel och
dess villkor, transport, anviandning och underhall, under tjanstens, varans
eller byggnadsverkets livslangd. Livslangden berdknas fran
ravaruanskaffnings tillflle eller generering av resurser till bortskaffande,
sanering och tjanstens eller anvindandets slut.

Lagst pris - krdaver en noggrann beskrivning av hur leverantéren ska ange
pris, exempelvis det totala priset for uppdraget, pris per manad, pris per
timme, pris per levererad produkt. Tdnk ocksa pa att ange betalningsvillkoren
for det kan paverka anbudspriset. Vid lagst pris anges relevanta krav i form av
ska-krav.

Mervardesskatt - skatt som ar inrdknat i priser vid privat kop som betalas till
staten. Priser i en upphandling ska alltid anges exklusive mervardesskatt
(moms).

Mirke - alla dokument, certifikat eller intyg som bekraftar att
byggentreprenader, varor, tjdnster eller processer eller berérda férfaranden
uppfyller vissa krav. En leverantor kan bara aberopa ett marke for att styrka
kravuppfyllnad nar market har utvecklats av tredje part och market ar
tillgangligt for alla. Exempel pa sddana marken ar: Fairtrade, Nyckelhals
markning och Svanen.

Offentlig upphandling - avser atgiarder som vidtas av en upphandlande enhet
i syfte att gora ett varu- eller tjansteinkdp och tilldela kontrakt eller inga ett
ramavtal avseende varor, tjdnster eller byggentreprenader.

Onormalt laga anbud - bidrar till en osund konkurrens och far forkastas efter
att det inkomna anbudet har ifragasatts skriftligt och anbudsgivaren har fatt
mojlighet att forsvara si prissattning och efter att en bedéomning av
anbudsgivarens formaga att utféra uppdraget till det pris som angivits i
anbudet har gjorts.

Projekttivling - avser en tavling som ar 6ppen for alla och som anordnas av
en upphandlande enhet i syfte att forvarva en ritning eller en
projektbeskrivning som en jury utser till vinnande bidrag.

Ramavtal - avser ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande
enheter och en eller flera leverantorer i syfte att faststélla villkor fér senare
tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod, maximalt fyra r. Ramavtal
kan anvandas pa alla sorters upphandlingsforemal. Avsikt med ramavtal ar att
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faststalla villkoren vid avtalstecknande men utan att man forpliktar sig till att
avropa en viss volym. Avsikten ar att ett ramavtal ska vara sa heltickande som
mojligt. Ramavtal leder till en férenklad och effektivare arbetsprocess och i
visa fall dven till billigare priser pa sjilva upphandlingsféremalet.

Riktat forfarande - nar forfragan gar till minst tva leverantérer men utan
krav pa annonsering. Galler under EU:s troskelvarde pa upphandlingar mellan
20 000 - 50 000 euro.

Selektivt forfarande - avser ett forfarande dar alla leverantorer kan ansoka
om att fa delta men endast anbudssokande som inbjuds av den upphandlande
enheten att delta far lamna anbud.

Ska-krav - krav som leverantor maste uppfylla men som inte utvérderas.

Synnerliga skal - oférutsedda handelser som upphandlande enheten inte
orsakat eller kunnat férutse.

TED (Tenders electronic daily) - dr en databas fér upphandlingar inom EU.
Foretag och upphandlande enheter kan soka information om pagaende och
planerade upphandlingar. TED ar kostnadsfritt. Vid publicering av en
upphandling i HILMA skickas den automatiskt vidare till TED som skickar ut
ett e-post med ett referensnummer. Exempel pad TED Ref.Nr: 2015/S 226851.
Det ar viktigt att TED referensnumret och annonsen i HILMA sammankopplas
eftersom HILMA kraver en efterannonsering av vilken det ska framga vem
upphandlingskontraktet har tilldelats.

Tilldelningsbeslut - nar anbudstiden har 16pt ut och den upphandlande
enheten har utvarderat inkomna anbud fattar enheten ett beslut.
Tilldelningsbeslutet delges samtliga anbudsgivare. Tilldelningsbeslutet ska
vara skriftligt och innehalla motivering om grunderna for beslutet.

Tjdnstekoncession - avser ett kontrakt av samma slag som ett
tjanstekontrakt men som innebdar att ersattning for tjansterna helt eller delvis
utgors av ratt att utnyttja tjansten.

Tjdnstekontrakt - avser ett kontrakt som galler for utférande av tjanster och
som inte utgor ett byggentreprenadskontrakt eller varukontrakt.

Troskelvirde - gransviardet som avgor om upphandlingen ska genomforas
som EU-upphandling eller nationell upphandling. EU-tréskelvardet bestams
av EU vartannat ar.

Underleverantor - en person eller foretag som férbinder sig att utféra kraven
i en annan parts kontrakt.

Upphandlande enhet - avser statliga och kommunala myndigheter och bolag.

Upphandlingsdokument - samtliga dokument som utarbetas av den
upphandlande enheten och héanvisar till att beskriva eller faststilla innehallet i
upphandlingen. Detta innefattar de dokument dar forfarandet beskrivs,
forhandsmeddelanden, anbudsforfragan, tekniska specifikationer, andra
beskrivande dokument, avtalsforslag, upplysningar om allmanna skyldigheter
samt eventuella kompletterande dokument.
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Varukontrakt - avser ett kontrakt som galler kop, leasing, hyra eller hyrkop
av varor under forutsattning att kontraktet inte skall anses utgora ett
byggentreprenadkontrakt eller tjanstekontrakt.

Vantetid - tidsfrist under vilken den upphandlande enheten inte far teckna
avtal efter ett tilldelningsbeslut. Vantetiden géller i 21 dagar 6ver EU:s
troskelvarde och 30 under EU:s troskelvérde.

Oppet forfarande - avser ett forfarande dar alla leverantérer far lamna
anbud.

Over EU:s troskelvirde - 6ver EU:s tréskelvirde ska Finlands lag om
offentlig upphandling f6ljas.

2.2 2.2 DE GRUNDLAGGANDE EU PRINCIPERNA

Principen om icke-diskriminering - vid utformande av
upphandlingsdokumenten far inte krav inféras som enbart lokala foretag
kanner till eller kan utféra, &ven om man inte férvantar sig nadgra utlindska
anbud.

Principen om likabehandling - alla leverantoérer ska ges samma
forutsattningar. Alla maste fa den information som ar relevant for
upphandlingen.

Principen om 6msesidigt erkinnande - intyg, betyg och certifikat etc. som
utfirdats av behoriga myndigheter i ndgot annat EU-medlemsland ska godtas.
En upphandlande enhet ska enligt denna princip godta varor och tjanster fran
ekonomiska aktorer under forutsattning att dessa godtas och siljs i annat EU-
land.

Transparensprincipen - skyldigheten att lamna information om
upphandlingen och det praktiska tillvigagdngssattet, ratten for anbudsgivarna
att fa tillgang till information om vilka rattigheter och skyldigheter som finns.
Exempel: Det ska framga av underlaget hur upphandlingsféremalet kommer
att bedomas.

Proportionalitetsprincipen - upphandlande myndighet far inte stilla storre
krav pa leverantoren eller leveransen dn vad som behévs och vad som far
anses vara dndamalsenligt for den aktuella upphandlingen. Kraven ska ha ett
naturligt samband med objektet och sté i proportion till det behov som ska
tackas.

3 3. FORBEREDELSE INFOR UPPHANDLING

3.1 3.1 TROSKELVARDEN

Inom offentlig upphandling finns det olika regleringar beroende pa om vardet
pa upphandlingen 6ver/understiger det av EU angivna troskelvardet.
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Troskelvardena faststélls vartannat ar av den Europeiska kommissionen
enligt upphandlingsdirektiven och GPA i euro.

For de lander som inte har euro beraknas vardet i nationell valuta. |
berdkningen av troskelvardet ska det totala vardet for hela avtalsperioden
framkomma. Aven options- och férlingningsklausuler, ersittningar och andra
poster ska inkluderas.

Vardet ska vara foruppskattat vid tidpunkten for annonseringen respektive i
de fallen dar ingen annonsering beh6vs, niar den upphandlande myndigheten
kontaktar leverantorerna fér anbudsgivning.

Troskelvardet ar en riktlinje for det maximala vardet en upphandling far ha
for att antingen raknas som en upphandling under eller 6ver EU:s
troskelvarde. Det avgor ocksa vilket upphandlingsférfarande som ska
tillampas. Upphandlingens foruppskattade viarde och det darpa grundande
valet av upphandlingsforfarande dr bindande under hela
upphandlingsprocessen.

Ifall det i forberedelsefasen har anvants reglerna for berdkningen av
upphandlingsvardet och genomforts en uppskattning enligt regelverket anses
en for lagt angiven troskelviardeberdkning inte som ett brott mot
upphandlingsregler dven om det senare visar sig ligga 6ver/ under det
relevanta troskelvardet.

3.2 3.2 BEHOVS- OCH MARKNADSANALYS

For att kunna analysera kostnaderna maste statistik fran de existerande
avtalen eller tidigare inkdpen inhdmtas. Om det ar en helt ny produkt eller
tjdnst som ska upphandlas ar det marknadsanalysen som ger vagledning i
berdkningen.

For att starta upphandlingen maste det finnas ett behov av att kdpa tjansten
eller produkten. Behovet kan innebéra allt fran papper till operationsset och
datasystem. I forberedelsefasen ska det goras en grundlig marknads- och
behovsanalys.

Det finns skillnader mellan den interna behovsanalysen, dar den
upphandlande enheten utreder det faktiska behovet av att genomfdra en
upphandling och en forstudie dar syftet ar att kartlagga kravspecifikationen.
Marknadsanalysen syftar till att reda ut vad marknaden har att erbjuda for att
kunna formulera en korrekt och marknadsnara kravspecifikation.

3.3 BERAKNING AV UPPHANDLINGENS VARDE

Berdkningen av vardet for en upphandling ar ett avgérande moment eftersom
det avgor vilket forfarande och vilken lagstiftning som ér tillamplig. Valet av
berdkningsmetod far inte goras i syfte att undga upphandlingslagstiftning
over EU: s troskelvarden. Det ar ocksa forbjudet att dela upp en upphandling
avseende t.ex. kvantitet i syfte att kunna genomfoéra en direktupphandling. En
upphandling far inte berdknas med exceptionella metoder eller kombineras pa
ett artificiellt satt t.ex. en tjdnsteupphandling i kombination med en
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byggnadsentreprenad for att undga upphandlingslagstiftningen 6ver EU:s
troskelvarden.

Grunden for berdkningen av det uppskattade kontraktsvardet av ett varu-
eller tjanstekontrakt utgors av kontraktets totala varde eller den totala
ersattningen som ska betalas till leverantoren, d.v.s. den storsta totala
ersattningen exklusive mervardesskatt.

Vid uppdelning av kontrakt giller i huvudregel att varje del av kontraktet ska
beaktas da det totala uppskattade kontraktsvardet berdknas. Detta giller dven
ndr separata avtal ingas for de olika delarna. Det uppskattade kontraktsvérdet
ska gélla d& upphandlingen publiceras eller ett upphandlingsforfarande inleds
pa annat satt.

118§ (FFS 2007 /348) anges hur vardet pa vissa tjanster ska berdknas. Vid
uppskattning av vardet pa forsakringstjanster anvands de forsdkringspremier
som ska betalas och andra ersattningar. Banktjanster och andra finansiella
tjdnster berdknas enligt de avgifter, provisioner och rantor som ska betalas.
Avseende projektering och projekttavlingar finns narmare bestimmelseri 18
§ 3-5 punkterna (FFS 2007 /348).

For att avgéra om man hamnar under eller 6ver EU:s troskelviarde maste
vardet for kontraktet under hela avtalstiden beraknas.

Enligt 17-20§ (FFS 2007 /348) ska vardet motsvara den storsta uppskattade
ersattningen som ska betalas exklusive mervardesskatt. Vid berdkningen ska
eventuella alternativa satt for genomforandet av upphandlingen tas i beaktan.
Om option- och forldngningsklausul finns, ska dven den perioden raknas in i
vardet. Detsamma galler for eventuella provisioner eller avgifter som ska
betalas till anbudsgivare.

3.3 3.4 UPPDELNING AV KONTRAKT

Det finns inget hinder mot att dela upp en upphandling i mindre delar under
forutsattning att varje del genomforts enligt de regler som skulle ha kravts om
det istallet hade genomforts som en enda upphandling. For att underlatta
deltagande i upphandlingar fé6r sma och medelstora foretag och darmed
framja konkurrensen pa den inre marknaden uppmuntras upphandlande
enheter att dela upp kontrakten.

Upphandlingen far dock aldrig ske med syfte att undga
troskelvardesbestimmelser eller att hamma konkurrensen. Om det ar en
upphandling 6ver EU:s troskelvarde trader blankettlagstiftningen i kraft och
den finska lagen om offentlig upphandling giller. Om det berdknas vara en
upphandling under EU:s troskelvirde galler Alands egen lagstiftning om
offentlig upphandling.
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4 4. TROSKELVARDEN

4.1 4.1 NuvARANDE EU- TROSKELVARDEN

Klassisk sektor

EU- TROSKELVARDEN FOR MYNDIGHETER:
(Lag om offentlig upphandling 16§) (Europa radets direktiv 2004/18/EG,
Upphandling)

Upphandling av varor och tjdnster 209 000 euro exKl.
moms
Upphandling av projekttivlingar 209 000 euro exKl.
moms

4.2 4.2 NATIONELLT TROSKELVARDE

Direktupphandling innebar att upphandlingen genomfors genom ett
forfarande utan krav pa annonsering. Det ar fortfarande samma EU-
rattsligaprinciper som galler men upphandlingsunderlagen skickas istéllet
direkt till de leverantorer som kan tankas lamna anbud.

Det ar av yttersta vikt att det dven vid direktupphandlingar tillfragas fler dn en
(1) leverantor. En direktupphandling ska dokumenteras sd att det framgar av
underlaget varfor undantaget att inte annonsera upphandlingen, har anvants.
Nar upphandlingsféremalet ar ett aterkommande behov ska en upphandling
genomforas. Direktupphandlingar kan genomféras upp till 50 000 euro.
Vardet berdknas alltid pa fyra (4) ar oavsett avtalets ldngd och inklusive alla
kringkostnader.

Direktupphandlingsgrinsen for Ada ar: 50 000 euro exklusive moms

5. UPPHANDLING OVER EU:S TROSKELVARDE

Vid upphandling 6ver EU:s troskelvarde avses med upphandlande enheter
landskapsregeringen, samtliga under landskapsregeringen lydande
myndigheter och inrattningar, kommunala myndigheter samt 6vriga
upphandlingsenheter som raknas upp i 2§ LL om tillampning i landskapet
Aland av riksforfattningar om offentlig upphandling samt 6§ (FFS 2007 /348).

Med 6vriga upphandlingsenheter avses sddana juridiska personer och enheter
i landskapsregeringen, under landskapsregeringen lydande myndigheter och
inrattningar som har inflytande i eller vilka pa annat satt kan anses tillhora
den offentliga forvaltningen.

5.1 HUVUDSAKLIGA STEG VID UPPHANDLING OVER TROSKELVARDET
De huvudsakliga stegen vid en upphandling 6ver troskelvardet ar samma som
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vid en upphandling under EU:s troskelvarde. Skillnaden ar att det finns flera
forfarande satt 6ver EU:s troskelvarde dn under. Med olika forfaranden
tillkommer olika tidsgranser och ett annat regelverk, eftersom det for
upphandlingar 6ver EU:s troskelvarde ar finsk lagstiftning som galler (FFS
348/2007).

5.2 UPPHANDLINGSFOREMALET

Identifiering av upphandlingsféremalet dr avgérande for vilken lagstiftning
som giller. Om det galler foremal eller tjanster som tillhor den klassiska
sektorn ar det FFS 348/2007 som tillimpas. Till den klassiska sektorn raknas
varor, tjanster och byggentreprenader inom den offentliga sektorn. Ett
kontrakt kan innehéalla bada upphandling av tjanster och varor.

5 6. Upphandlingsférfaranden éver EU:s troskelvarden

6.1 OPPET FORFARANDE

Alla leverantorer far limna anbud. Detta ar det vanligaste forfarandet. Den
upphandlande enheten ska publicera upphandlingsannonsen pa hemsidan och
i HILMA och TED. Utéver det kan upphandlingsannonsen ocksa publiceras i en
lokal tidning.

Anbudstiden ar 35 dagar men kan férkortas med fem (5) dagar nar samtliga
underlag finns tillgdngliga och anbud kan ldmnas elektroniskt. I ett dppet
forfarande far alla intresserade anbudsgivare lamna anbud.

6.2 SELEKTIVT FORFARANDE

Forfarandet ar ett tva (2) stegs forfarande dar:

Fas 1 dr: 30 dagar

Fas 2 dr: Skalig tid, minst 14 dagar

En upphandlings annons publiceras pa hemsidan, HILMA och TED. Utéver det
ska upphandlingsannonsen ocksa publiceras i lokaltidningen. De
anbudsgivare som ar intresserade av att lamna anbud kan under fas 1 begira
att fa delta. Den upphandlande enheten far sedan utse vilka anbudsgivare som
far ga vidare till fas 2 och 1amna anbud. Den upphandlande enheten far pa
forhand begransa antalet anbudssdkande som inbjuds till fas 2 men inte till
mindre dn fem (5) anbudsgivare om inte antalet lampliga sokare &r mindre.

6.3 FORHANDLAT FORFARANDE

Forhandlat forfarande ar ett undantags forfarande som kan anvandas nar
anbudsgivarens innehall i anbudet inte motsvarar anbudsforfragan och
anbuden inte kan godkédnnas. Férhandlat forfarande kan ocksa anviandas om
sarskilda omstdndigheter gor en totalprissattning pa forhand oméjlig eller nar
upphandlingsféoremalet inte pa forhand kan formuleras sa exakt som det kravs
for ett oppet eller selektivt forfarande.

Upphandlingsannonsen kan publiceras i lokaltidningen, pa HILMA/TED och
lamplig hemsida. De anbudsgivare som dr intresserade har méjlighet att
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lamna anbud. Sedan férhandlar den upphandlande enheten om avtalsvillkoren
for upphandlingskontraktet med lampliga leverantorer. Férhandlingar sker i
syfte att anpassa anbuden till de krav som angetts i upphandlingsdokumenten.
Antalet anbudsgivare minskas under férhandlingen pa grund av att av
kriterier for valet av anbud forandras.

Den upphandlande enheten kan pa forhand begrdnsa antalet anbudssokande
som inbjuds att delta, dock inte till mindre an tre (3) leverantorer om inte
antalet lampliga sokanden ar lagre.

Den upphandlande enheten kan vilja forhandlat forfarande dven vid:

- tjdnsteupphandling, daribland upphandling av finansiella tjanster, tjanster
for projektering av byggnader samt andra sakkunnig tjdnster och
kunskapstjinster som undantagsvis inte medger totalprissattning pa forhand

- koncessionshavare

6.4 KONKURRENSPRAGLAD DIALOG

Den upphandlande enheten publicerar en upphandlingsannons pa hemsidan,
HILMA och TED. Utéver detta ska upphandlingsannonsen ocksa publiceras i
lokaltidningen. I annonsen ska upphandlingsenhetens krav och behov framga
samt det framtida malet och dess innehall beskrivas.

Alla leverantorer kan begira att fa delta i upphandlingen. I férsta steget
kontrolleras anbudsgivarens lamplighet. De som klarar det forsta steget gar
vidare till en dialog med den upphandlande enheten. I en konkurrenspréglad
dialog fors en diskussion mellan leverantorer och den upphandlande enheten.
For att komma fram till en eller flera l6sningar som kan tillgodose behovet och
som utgdr grunden for de anbud som de utvalda leverantorerna inbjuds att
lamna. Den upphandlande enheten far forhandla med anbudssékanden om
alla aspekter av upphandlingskontraktet.

Dialogen kan dven ske i successiva steg sa att antalet Idsningar som
inkluderas i dialogen begransas under dialogens gang.
upphandlingsannonsen ska det da fran borjan anges i vilka steg och vilka
kriterier som tilldampas.

Nar 16sningsalternativ med vilka upphandlingen kan genomféras har valts
meddelar den upphandlande enheten at dialogen har avslutats. Slutliga anbud
pa grundval av diskussionerna begirs sedan in av sokandena. Vid valet av
anbud tillampas de jamforelsegrunder som meddelats i
upphandlingsannonsen eller dess beskrivning.

En upphandling anses som sarskilt komplicerat nar den upphandlande
enheten inte objektivt pa forhand kan definiera de rattsliga eller finansiella
villkoren fér en upphandling eller de tekniska medlen for att tillgodose sina
behov eller mal och nér grunden for valet ar att anbudet ska vara ekonomiskt
mest fordelaktigt. Aven i en konkurrenspriglad dialog ska alla leverantérer
behandlas lika. Information som kan dventyra foretagshemligheter far inte
lamnas ut. Det innebdar att den upphandlande enheten inte har ratt att lamna
ut l6sningar som tas fram under dialogens gang utan samtycke av
anbudsgivarna.
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Vid upphandlingar 6ver EU:s troskelvarde ska i storsta utstrackning déppet
forfarande eller selektivt forfarande tillampas.

6 7.RAMAVTAL

Med begreppet ramavtal avses ett kopeavtal som bildar en ram for ett
kommande ink6p. Sjdlva ramen for avtalet d&r densamma som for ett vanligt
kopeavtal sammansatt av allmanna och sarskilda avtalsvillkor. Det som skiljer
ramavtal fran vanliga avtal ar sarskilda villkor for kommande kdp som
avropas pa ramavtalet. I ramavtalet regleras vilka som ar part och pa vilket
satt framtida avrop ska ske. Ramavtal kan ingds mellan en eller flera
upphandlande enheter och en eller flera leverantorer. Syftet ar att faststdlla
villkoren for senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod.

Nér ett ramavtal ar i kraft kan avrop goras vid behov under hela
kontraktsperioden utan att en ny upphandling maste ske.

Avrop avser ett specifikt kop vid ett tillfalle.
Ramavtal avser anskaffning under en bestidmd tidsperiod.

7 8. UPPHANDLINGSFORFARANDEN UNDER EU:S
TROSKELVARDE

7.1 8.1 ALLMANNA PRINCIPER FOR UPPHANDLINGAR UNDER EU-

TROSKELVARDENA
Ada ska skapa méjlighet for sa manga som méjligt att delta i upphandlingarna
for att nyttja befintliga konkurrensforhallanden. Ada ska félja principerna for
god forvaltning, behandla deltagarna i upphandlingsforfarandet pa ett
likvardigt och icke-diskriminerande satt samt forfara 6ppet och med
beaktande av proportionalitetskraven.

7.2 8.2 OPPET OCH RIKTAT FORFARANDE
Upphandlingen ska normalt ske som ett 6ppet eller riktat forfarande.

En upphandling ska annonseras pd www.ada.ax/upphandling och i lokala
tidningar och vid behov i annan lamplig massmedia tex. utanfor landskapet
Aland. Oppet forfarande innebdr att alla leverantorer far liamna anbud. Nar
upphandlingen har annonserats far leverantorer som ar intresserade begira
ut upphandlingsdokumenten. Férhandling med leverantoéren far inte ske.
Oppet férfarande ir det vanligaste forfarandet.

Riktat forfarande galler for upphandlingar som har ett viarde mellan 10 000 -
50 000 euro exklusive moms, nir sarskilda skal inte foranleder 6ppet
forfarande, ska forfragan skickas till minst en (1) och helst flera leverantorer.
Aven en upphandling som sker via riktat forfarande kan annonseras i limplig
media.
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7.3 8.3 DIREKTUPPHANDLING (UNDANTAGSFORFARANDE)
Direktupphandling innebar att upphandlingen genomfors genom ett
forfarande utan krav pa annonsering. Det ir fortfarande samma EU-rattsliga
principer som géiller men upphandlingsunderlagen skickas istéllet direkt till
de leverantorer som kan tankas lamna anbud.

Det ar av yttersta vikt att det dven vid direktupphandlingar tillfragas fler dn en
(1) leverantor. En direktupphandling ska dokumenteras sa att det framgar av
underlaget varfor undantaget att inte annonsera upphandlingen, har anvants.
Nar upphandlingsféremalet ar ett aterkommande behov ska en upphandling
genomforas. Direktupphandlingar kan genomféras upp till 50 000 euro.
Vardet berdknas alltid pa fyra (4) ar oavsett avtalets ldngd och inklusive alla
kringkostnader.

Under forutsattning att ndgot av nedan féljande alternativ ar uppfyllt och med
villkoret att det tillimpas restriktivt, kan undantags férfarandet anvindas nar:

e virdet av upphandlingen berdknas vara av ringa varde, dock ej hogre
an 50 000 € exklusive moms, eller

e varan eller tjansten pa grund av tekniska eller konstnarliga skél eller
pa grund av ensamratt kan fullgéras endast av en leverantor, eller

e upphandlingen ar av bradskande karaktir som inte beror pa
upphandlingsenhetens forsummelse eller

e Detvid dppet eller selektivt forfarande inte har ldimnats in nagra
lampliga anbud och de ursprungliga villkoren for kontraktet inte
dndrats vasentligt

7.4 8.3 DIREKTUPPHANDLING VID TILLAGGSBESTALLNING

Ada kan gora en direktupphandling nir varuupphandlingen hos den
ursprungliga leverantoren ar en tillaggsbestallning vars syfte ar att delvis
ersatta eller utvidga en tidigare leverans eller utrustning. En férutsattning for
detta ar att ett byte av leverantor skulle leda till upphandling av material med
annorlunda tekniska egenskaper, vilket skulle medféra oférenlighet eller
oproportionerligt stora tekniska svarigheter vid anvandning och underhall. Se
28 § LOU (FFS 348/7007).

Ada kan darutover gora en direktupphandling nar det ar friga om en sadan
tillaggstjanst eller tilliggsentreprenad utanfoér det ursprungliga
upphandlingskontraktet som anskaffas av den ursprungliga leverantéren och
som av skal som inte kunde forutses har visat sig nodvandig for att tjansten
ska kunna utféras eller entreprenaden genomforas i enlighet med vad som
ursprungligen faststallts. En forutsattning for detta ar att tillaggstjansten eller
tilldggsentreprenaden av tekniska eller ekonomiska skal inte kan avskiljas
fran huvudkontraktet utan stora oldgenheter for den upphandlande enheten,
eller att tillaggstjansten eller tilliggsentreprenaden, ocksda om den kan
avskiljas fran genomfoérandet av det ursprungliga kontraktet, ar absolut
nodvandig for att slutféra det ursprungliga kontraktet. Dessutom foérutsatts att
det totala vardet av tillaggstjansterna eller tilldggsentreprenaderna ar hogst
50 procent av den ursprungliga upphandlingens varde.
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7.5 8.4 DIREKTUPPHANDLING DOKUMENTATIONSKRAV

Aven vid direktupphandlingar ska det dokumenteras varfér man har tillfragat
en viss leverantoér men inte andra. Det dr ocksa viktigt att ha i atanke att
direktupphandlingar alltid dr undantag och helst ska anvandas sa restriktivt
som mdijligt. Vid en direktupphandling ska det anges varfér man har valt ett
visst undantag. Med undantaget for ringa vardet avses sddana upphandlingar
som ligger under 30 000 euro. Det ar inte menat som ett undantag som ska
moijliggora att anvanda undantaget ringa varde” upp till 50 000 euro. Det ar
viktigt att dven vid hantering av en direktupphandling konsultera vara
resurser inom upphandling for att vara sdker att det behandlas ratt.

8 9. GENERELLA KRAV FOR SAMTLIGA UPPHANDLINGAR

8.1 9.1 ANBUDSBEGARAN

Utformandet av anbudsbegéaran ar ett viktigt steg i upphandlingen. |
dokumentet ska samtliga krav och villkor pd upphandlingen framga. Se
definition pa anbudsbegéaran for dess innehall. Anbudsbegiran ska vara
skriftlig och sa tydlig som mojligt. Anbudsbegaran ska specificera vad som ska
upphandlas. Kvantitet och krav pa kvalitet samt tekniska krav pa produkten
bor anges. Nar det giller upphandling av tjdnst bor den beskrivas sa tydligt
som mdjligt. Ett otydligt dokument kan leda till att anbudsgivarna uppfattar
kraven olika. Om den upphandlande enheten vill 1dgga till eller ta bort
beddmningskriterier maste upphandlingen géras om for att garantera
o6ppenhet och likabehandling av samtliga potentiella anbudsgivare.

9.2 GRUND FOR TILLDELNING AV KONTRAKT

Den eller de anbudsgivare som erbjuder lagst pris eller det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet tilldelas kontraktet. Vilket av dessa alternativ som
tillampas for tilldelning av kontrakt ska bestimmas i anbudsbegiran. Med
ekonomiskt mest fordelaktiga menas att pris och kvalitetskriterier (kvalitet,
leveranstider, miljo m.fl.) viktas i forhallande till varandra pa ett satt som varit
forutbestamt i upphandlingsdokumenten. Vid alternativet lagst pris viljs den
anbudsgivaren som lamnat in lagst pris. Men i bada fallen maste anbudet
uppfylla samtliga stillda ska-krav.

9.3 SKA- OCH BOR-KRAV

En anbudsbegiran kan innehalla ska och bor-krav eller enbart ska-krav.
Samtliga ska-krav maste ovillkorligen vara uppfyllda av anbudsgivaren, om sa
inte ar fallet far anbudet inte beaktas.

Exempel: Leverans ska ske senast efter sju (7) dagar. Leverans bor ske inom
tre (3) dagar.

Utvardering: Alla anbud som har fler dn sju (7) leveransdagar diskvalificeras.
Alla anbud som har en leveranstid pa tre (3) dagar eller mindre far ett
mervarde som har faststallts pa forhand som star i relation till hur snabb
leveransen ar dar snabbaste leverans far hogst mervarde. Exempel kan en
lang leveranstid innebéra ett hogre prispaslag i utviarderingen. Om
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anbudsgivaren kortar ner leveranstiden kan det innebara ett prisavdrag i
utvarderingen. Som tumregel motsvarar ska-krav "need to have” och bor-krav
” nice to have”.

Viktigt ar att leverantoren ska kunna tanka sig att teckna avtal med vilken som
helst av leverantorerna som uppfyller samtliga ska-krav.
Utvarderingskriterier, bor-krav som ska utvarderas ska ha direkt koppling till
upphandlingsforemalet.

[ sammanhanget ar det viktigt att stélla krav som kommer beakta
tillgdnglighet och anvandbarhet. I en upphandling maste alla delar tas i
beaktan for att den ska vara sa effektiv som mojligt.

9.4 KVALIFIKATIONSKRAV FOR ANBUDSGIVAREN

Kvalifikationskrav ar de krav i anbudsbegaran som ett anbud maste uppfylla
for att komma i fraga om anbudet gar vidare till bedémning av ska-krav.
Uppfylls samtliga kvalifikations och ska-krav gar anbudet vidare till
utvardering. Har stélls krav pa anbudsgivaren inte tjansten eller produkten
som ska upphandlas. Med undantag for vad som géller for direkt kop far inte
krav pa varumarke, patent eller typ, ursprung eller tillverkningsmetod stéllas
om det inte dr motiverat av foremalet for upphandlingen och f6ljs av orden ”
eller likvardigt”.

9.5 ANBUDSTID

[ anbudsbegiran ska anges hur lang anbudstiden ar. Fér upphandlingar under
EU:s troskelvarde finns det inga sarskilda lagreglerade tider utan det ar den
upphandlande enheten som sjilv far bestimma och sétta en skélig anbudstid.
En rekommendation ar att dven fér upphandlingar under EU:s troskelvarde ha
en anbudstid pa minst 14-21 dagar. Vid upphandlingar 6ver EU:s troskelvarde
ar anbudstiden reglerad.

9.6 HUR LANGE SKA ANBUDEN VARA | KRAFT?

[ anbudsbegaran ska det anges hur lange anbuden ska vara i kraft for att den
upphandlande enheten ska kunna anta det som leverantdéren erbjuder dven
efter besvarstidens utgang och vid eventuell 6verprévning. Kravet kan variera
men i regel ska anbuden vara i kraft 3-4 manader fran och med sista anbuds
dag.

9.7 DELANBUD OCH LEVERANSVILLKOR

Om delanbud kan ldmnas ska det framga av anbudsbegaran. Delanbud kan
vara aktuella vid exempelvis byggnadsentreprenader. I anbudsbegiran ska
dven framga nar leverans av en vara eller tjanst ska erhallas och vilka
leveransvillkor som giller. Det ska framga om det dr anbudsgivaren eller den
upphandlande enheten som ska sta for risken under transporten och vad som
ska gélla vid férsening m.m.

9.8 BETALNINGSVILLKOR OCH SAKERHETER

Beroende pa upphandlingens art kan specifika villkor om betalning (betalning
vid leverans, delbetalning etc.) samt sdkerheter sdsom bankgarantier for
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anbudsgivarens fullféljande av prestationen komma i fraga. Som regel innebéar
en betalning inte att man automatiskt godkanner produkten.

9.9 AGAR- OCH IMMATERIALRATTIGHETER

Fragor om dgar- och immaterialrattigheter kan uppsta vid framforallt vissa
typer av tjdnsteupphandlingar. Det dr da viktigt att den som formulerar
anbudsbegéran tianker pa detta och tydligt klargor i vilken man rattigheterna
ska overga till landskapet eller inte.

9.10 KRAV PA MILION

EU lagger mer fokus pa en hallbar framtid. Vid upphandling ska hela
produktens eller tjinstens livscykel tas i beaktan. Aven méjligheten att stélla
krav pa miljomarken och ekologiska produkter forstarks sa lange det f6ljs av
“eller likvardigt”. Ekologiska krav och miljokrav ska ha en direkt lank till
upphandlingsforemalet, markena ska vara tillgianglig for samtliga och
markena ska vara dgda/stéllda fran tredjepart dver vilken leverantoren inte
har ett avgérande inflytande.

9.12 KRAV PA SOCIALT ANSVAR

Med socialt ansvar vid upphandlingar menas atgarder vid upphandling som
avser att grundlaggande rattigheter ska iakttas. Att ta socialt ansvar utgor
ibland ocksa en positiv sarbehandling i syfte att skydda dem som har det
samre stéllt eller for att forhindra marginalisering. Tillgdnglighet och
anvandbarhet kan vara exempel pa socialt ansvarsfulla krav i en upphandling.
Madlet ar att de varor och tjdnster som upphandlas ska vara tillgédngliga och
anvandbara for alla.

9.13 ESPD (EUROPEISKA ENHETLIGA UPPHANDLINGSDOKUMENTET)

Det europeiska enhetliga upphandlingsdokumentet ar en forsikran fran
anbudsgivaren pa att inget skal for uteslutning fran offentlig upphandling
foreligger samt att kvalifikationskraven for att delta i upphandlingen ar
uppfyllda. Den upphandlande enheten ska begara in verifikat och intyg som
bestyrker anbudsgivarens forsakran enbart av den vinnande anbudsgivaren.
Samtliga verifikat och intyg ska begéiras innan beslut om tilldelning sker. En
anbudsgivare som inte kan leverera intygen till upphandlande enheten inom
utsatt tid kommer att uteslutas. ESPD ska dven inldmnas for eventuella
underentreprendrer. Utsatt tid varierar beroende pa vad for typ av intyg och
verifikat som begars in och om de kan lamnas elektroniskt. I ESPD
dokumentet (pappersformat) ska de obligatoriska falt for anbudsgivaren
fargmarkeras och bifogas vid varje upphandling 6ver EU:s troskelvarde. ESPD
finns dven i elektronisk form som far anvandas istillet for pappersformatet.

9.14 AVTALSVILLKOR

Nar man avser att inga skriftligt avtal med anbudsgivaren ar det att
rekommendera att den upphandlande enheten redan i skedet av att
annonsera upphandlingen bifogar ett avtalsforslag. Forslaget bor vara sa
utarbetat som mojligt och beakta samtliga villkor och aspekter som
upphandlaren vill ha tillgodosett.
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Avtalsforslaget kan bli den direkta anbudsbegiran pa sa satt att
avtalsforslaget ocksa ska beskriva vad det dr som kops (bl.a. tekniska-,
miljomassiga och andra specifikationer), leveransvillkor och leveranstid,
kvantitet, krav pa sikerheter, paféljdsbestimmelser, force majeure klausuler
samt villkor i frdga om agar- och immaterialrattigheter. Da man inte vet pa
forhand hur ett anbud kommer se ut ar det inte mojligt att fullstandigt
formulera ett utkast. [ det fallet lamna bort prisuppgifter,
varumarkesbeteckningar m.m. bor det dock i de allra flesta fall vara mojligt att
ganska langt formulera ett utkast.

Fordelen med att bifoga ett avtalsutkast ar att anbudsgivaren darmed battre
kan fa klart for sig hur den upphandlande enheten vill att det framtida avtalet
ska se ut. Nar avtalsforslaget bifogas ska dess villkor accepteras av
anbudsgivaren for att anbudet ska ga vidare till utvardering.

9.15 SPRAKKRAV

Anbudshandlingar ska vara pa svenska férutom i vid undantagsfall da andra
sprak kan accepteras (eventuellt vid IT teknisk upphandling ar engelska ett
vanligare sprak). Medan vissa bilagor kan lamnas in pa annat sprak. Vid
inlamning av bilaga pa ett annat sprak géller att anbudsgivaren star for
samtliga oversattningskostnader om den upphandlande enheten anser att den
behover bilagan dversatt till svenska.

9.17 NAR SKA ANBUD LAMNAS

Av anbudsbegaran ska tydligt framga nar, hur och var ett anbud ska ldmnas in.
Det ska alltid framga hur kuvertet ska vara markt av anbudsgivaren. Det ska
framga i underlaget att det inte ar poststimpeln som dr avgdrande utan den
dag och det klockslag da anbudet faktiskt har inkommit till den upphandlande
enheten. Hos Ada innebir det att anbudet ska ha inkommit inom utsatt tid till
supporten.

9.18 HUR ANBUD LAMNAS IN

Av anbudsbegaran ska tydligt framga pa vilket satt och i vilken form anbud
ska lamnas. Anvands skrivningen att anbud ska ldmnas i mérkta och slutna
kuvert innebér det att anbud som inte inkommit méarkta och eller i slutet
kuvert inte kan beaktas. Exempel pd markning:” Anbud XX”. Det ar viktigt att
markningen ar av sddan karaktar att enheten som tar emot inkommen post
kan avgdra om det ar ett anbud utan att 6ppna kuvertet och kan tilldela det
ratt upphandling. Anbud via e-post och fax ar otillatet.

8.2 9.19 HUR ADA TAR EMOT ANBUD

Anbuden anlinder till Ada via bud eller att ndgon person frin leverantoren
lamnar anbudet. Personal pa support tar emot anbudet, stimplar anbudet
med stdmpel som anger datum och klockslag.

9.19 URVALSKRITERIER

[ definitionslistan ar det angivet hur utvarderingen av anbud gar till, se
definition av ” ekonomiskt mest fordelaktiga alternativet” och ” lagst pris”.
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Kriterierna ar olika beroende pa vilket alternativ man valjer. Urvalskriterier
ska f6lja EU:s allmédnna principer.

9.20 ANNONSERINGSSKYLDIGHET
Vid upphandling 6ver EU:s troskelvarde ar den upphandlande enheten,

féorutom att annonsera pa den egna hemsidan, ocksa tvungen att annonsera i
HILMA och TED.

I det elektroniska upphandlingsverktyget kommer fardiga
upphandlingsdokumenten att automatiskt skickas vidare till bAda HILMAs och
TED. I HILMA ska enbart de obligatoriska falten fyllas i.

8.3 9.21HILMA

En annonsering i HILMA maste annonseras innan kl. 11.00. Det ska vidare
vara 48 timmar mellan annonseringen pa HILMA innan det far publiceras pa
hemsidan.

9 10. EFTER ANBUDSTIDENS UTGANG

10.1 OPPNANDE AV ANBUD

Efter att anbudstiden utgatt 6ppnas samtliga anbud vid ett och samma tillfalle.
Anbuden ska dppnas i ndarvaro av minst tva anstéllda varvid ett
Oppningsprotokoll och ska skrivas. I undantagsfall kan anbuden férdelas
mellan flera 6ppningstillfillen varvid ett 6ppningsprotokoll per tillfille ska
uppgoras.

Oppningsprotokollet ska inte offentliggoras forran efter avtal tecknats och
syftar till att den anstéillde vid behov kan bevisa sitt tillvigagangssatt.

Oppningsprotokollet tjanar till att styrka att anbudséppningen har genomférts
korrekt. For 6ppningsprotokoll se bifogad mall. Samtliga anbudshandlingar
ska pa samtliga sidor signeras med bigge narvarande anstilldas initialer. Nar
det géller bilagor som inbundna broschyrer eller liknande, behéver bara
parmen signeras. Oppningsprotokollet undertecknas av de tvé (2) nirvarande
anstallda.

10.2 VAL AV ANBUD

Bland de anbud som inkommit i tid och som uppfyller samtliga
kvalifikationskrav (krav pa anbudsgivaren) och ska-krav (krav pa
upphandlingsféoremalet) kommer sedan de anbud beddmas utifran vilka
urvalskriterier som har angivits. Utvarderingen av kriterierna (bor-krav) ska
framga av anbudsbegéran och sedan genomforas sd som angivits. I de fall det
finns angivna bor-krav ska samtliga kriterier tas i beaktan vid utvardering och
det anbudet som dr ekonomiskt mest fordelaktig ska antas.

Handlaggningen av inkomna anbud ar saledes ett tvastegs forfarande dar man
i forsta steget kontrollerar om anbudsgivaren uppfyller de uppstéllda
kvalifikationskrav som exempelvis ekonomisk sdkerhet.
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[ steg tva utvarderas sedan upphandlingsforemalet enligt den
utvarderingsmetoden som har angivits i anbudsbegéaran.

I bagge steg ska de EU rattsliga principerna foljas.

10.3 FORLANGNING AV AVTAL

Avtal far férlangas endast om det finns sarskilda villkor om detta i det redan
ingangna avtalet. En ytterligare forutsattning for att avtalet ska kunna
forlangas ar att information om férldngningsoption lamnas till anbudsgivaren.
Vid berdkningen av upphandlingens totala varde ska dven en eventuell
forlangnings option beaktas.

Nar bade ursprungsavtalet och ett eventuellt forldngningsavtal har 16pt ut ska
en ny upphandling genomféras. Som rekommendation bor ett avtal maximalt
forlangas med fem ar. Vid bedomning av vad som anses vara en skalig
tidsperiod maste dven det ursprungliga avtalets langd beaktas.

10.4 AVTALSUPPFOLINING

Avtalsuppféljning rekommenderas starkt oavsett vilka avtal det ror sig om.
Det kan vara i form av att under avtalstiden kontrollera att priser,
leveranstider, miljokrav fortlopande uppfylls. For information till
anbudsgivare i en upphandling hanvisa till bestallaransvarslagen. (1233/2006
Lag om bestillarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av
utomstdende arbetskraft)

10 11. PRISSATTNINGSMODELLER

Beroende pa upphandlingsforemalet kan olika prissiattningsmodeller vara
aktuella. Ett pris grundar sig pa olika faktorer. Produktkostnader ar
kostnader som leverantoren ansvarar for sisom: utveckling, tillverkning och
forsaljning. Kundvardet ar det virdet om som produkten har fér kunden.
Marknadsvéardet dr det varde produkten har beroende pa tillgdng och
efterfragan. For att formuleraratt anbudskalkyl dr det viktigt att se bade de
direkta och indirekta kostnaderna. Direkta kostnader brukar vara
personalkostnader, marknadsfoéringskostnader och kép av material samt
tjanster vid investering. De indirekta kostnaderna ar sddana kostnader som
inte anknyter direkt till produkten men som leverantéren behover tackning
for.

11.1 FAST PRIS

Fast pris innebar priset som har lamnats i anbudet och avtalats inte far
overskridas. For att kunna anvanda sig av denna prissattningsmodell ska en
grundlig marknadsanalys ha genomforts. Det ar viktigt att ha i atanke att ett
pris beror pa ovanstdende faktorer. Det finns risk att vid otillfredsstéllande
konkurrens betala ett 6verpris.
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11 11.2 Maximipris

Maximipris som prismodell kraver en grundlig marknadsanalys for att kunna
sdkerstalla att ratt takpris satts. Har ar fordelen att pa det pa forhand ar
sdkerstallt att det haller sig inom den angivna ramen. Nackdelen ar att
leverantdrerna trots en eventuell lagre kostnad lagger sig pa det angivna
takpriset. Nackdel ar ocksa att anbud strax dver takpriset maste forkastas.
Varfor det ar av fordel att vikta kvalitet mot pris.
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