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1. Allmint om landskapet Aland
Aland &r ett sjalvstyrt och ensprakigt svenskt landskap i Finland.

Sjalvstyrelsen ger alanningarna ratt att stifta lagar, besluta om sina inre angelagenheter och utova
budgetmakt.

Det alandska samhallet ar en demokrati dar den offentliga maktutévningen grundar sig pa folkets
vilja. Allmanna val till Alands lagting halls vart fjarde ar. Lagtinget utser en lantradskandidat som far i
uppdrag att bilda regering. Lagtinget utser darefter lantrad och ministrar som bildar Alands
landskapsregering. Regeringen styr Aland genom att foresla lagandringar eller ny lagstiftning och
genom att verkstalla lagtingets beslut.

Till sin hjalp i arbetet har man regeringskansliet och de olika avdelningar som ingar i
landskapsregeringens allmanna férvaltning, samt ett 15-tal andra myndigheter med verksamhet
inom landskapets behdrighetsomraden.

Alands sjalvstyrelse regleras i sjalvstyrelselagen for Aland. Sjalvstyrelselagen kan dndras av Finlands
riksdag i grundlagsenlig ordning, och for alla dndringar krévs Alands lagtings samtycke. Andringar i
maktférdelningen mellan Aland och riket kréver alltsa att bada parter &r 6verens. Den nu géllande
sjalvstyrelselagen, som ar den tredje i ordningen, tradde i kraft den 1 januari 1993

| sjalvstyrelselagen finns bestammelser bland annat om:

Lagtinget och lagstiftningsbehdrigheten
Landskapsregeringen

Spraket

Hembygdsratten

Den ekonomiska sjalvstyrelsen

1.1 Understillda myndigheter

Landskapets understallda myndigheter ar:
Datainspektionen

Hogskolan pa Aland

Motorfordonsbyran

Alands arbetsmarknads och studieservicemyndighet
Alands folkhogskola

Alands gymnasium

Alands halso-och sjukvard

Alands kulturdelegation

Alands miljo-och halsoskyddsmyndighet



Alands musikinstitut

Alands ombudsmannamyndighet
Alands polismyndighet

Alands sjésdkerhetscentrum
Alands statistik-och utredningsbyra

Fastighetsverket

1.2 Vad skiljer offentlig upphandling fran inkop i privat sektor?

Offentlig sektor maste folja andra regler an privata aktorer nar de ska gora inkop, eftersom offentliga
sektorn finansieras med skattepengar. En upphandlande enhet ska inte vanda sig direkt till en
tidigare leverantor eller ndagon som de till exempel ryktes vagen har hort positivt om, nar nagot ska
képas in. Enligt EU:s upphandlingsprincper ska leverantdrer behandlas lika.

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

En offentlig upphandling ar tidskrdavande eftersom enheten i de flesta fall ar skyldig att annonsera
produkten eller tjansten de vill kbpa, for att alla leverantérer ska ha mdojlighet att lamna anbud . Infor
en annonsering maste en tydlig anbudsfoérfragan skapas som ska ange vad som efterfragas och vilka
krav som maste uppfyllas av anbudsgivaren.

De leverantérer som vill kan Iamna in anbud som svarar pa anbudsbegéaran dar de beskriver vad som
efterfragats och vad de kan erbjuda till vilket pris. Nar 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, bérjar
besvarstiden. Avtal far inte tecknas fére besvarstiden har gatt ut och de andra leverantérerna har
haft mojlighet att besvara sig.

1.3 Den goda affiaren
For att en upphandling ska vara lyckad for verksamheten galler det bland annat att strava efter “den
goda affaren”. Meningen med en upphandling &r inte att utesluta aktorer fran den offentliga

marknaden utan att 6ppna marknaden och ge fler aktérer mojligheten att vara delaktiga och lamna
anbud.



2. Definitioner

2.1 Allménna definitioner (3§ AFS 2015:52)

Anbud - bindande svar fran leverantér pa anbudsbegaran

Anbudsbegiran/Anbudsforfragan - av den upphandlande enheten forfattade anbudsinstruktioner.
Anbudsbegaran ska innehalla, upphandlingens varde, art och kvalitet pa varan eller tjansten,
allmédnna handelsbendmningar eller lampliga material beteckningar, eller vid behov ocksa lampliga
ritningar, standarder och modeller. Vidare ska en rekommendation gallande betalningsvillkor,
leveransvillkor och leveranstid finnas angivet. Av anbudsbegéaran ska ocksa framga hur lange
anbuden ska vara ikraft, om delanbud kan ges, eventuella dgar-, bruks- och om immaterialrattigheter
krdvs och eventuellt 6vriga nédvandiga faktorer.

Anbudsbegaran ska utformas tydligt och uppréattas skriftligt och innehalla:

. Art och kvalitet pa den vara eller tjanst som ska upphandlas

. Hur lang tid anbudet ska vara i kraft

. Om delanbud far lamnas

. Leveranstid och leveransvillkor

. Betalningsvillkor och eventuella krav pa andra ekonomiska sdkerheter

. Nar och pa vilket satt anbuden ska inlamnas for att kunna beaktas

. Krav pa dgar-och immaterialrattigheter

. Eventuella sprakkrav
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. Miljokrav/Sociala krav
10. Villkor enligt vilka upphandlingsenheten avser att ingd avtal
11. Urvalskriterier

Anbudsgivare - en ekonomisk aktér som har lamnat 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.

Anbudsutvardering - tilldelningsgrunden ar antingen ekonomiskt mest fordelaktigt eller lagst pris.
Anbudsodkande - den som anstker om att fa delta i ett selektivt eller forhandlat urvalsférfarande.

Anknutet foretag - avser foretag som:

1. Over vilken den upphandlande enheten har ett bestimmande inflytande

2. Foretag som kan utdva bestaimmande inflytande 6ver den upphandlande enheten

3. Foretag som tillsammans med den upphandlande enheten star under bestammande 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 an hélften av andelarna i foretaget eller
kontrollerar majoriteten av rostetalet pa grund av aktiedgande eller motsvarande eller kan utse mer
an halften av antalet ledamoter i foretagets styrelse eller motsvarande ledningsorgan.

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



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

Besvars- och rattelseanvisning - ska bifogas vid varjebeslut. Fran och med att besvars- och
rattelseanvisning har skickats raknas besvarstiden som angivits.

Byggentreprenadskontrakt - avser

1. Utférande av bade projektering och utférande av arbete som ar hanforligt till en verksamhet som
anges

eller,

2. Medfor att ett byggnadsverk realiseras, oavsett hur kontraktet utformas, enligt krav som stélls upp
av den upphandlande enheten.

Byggkoncession - avser ett kontrakt av samma slag som byggnadsentreprenadskontrakt men som
innebar att ersattning helt eller delvis utgors av ratt att utnyttja anlaggningen.

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 anvandas om kontraktets
varde ar lagt eller om det finns synnerligen viagande skal. 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 sadana
personer och/eller enheter, inbegripet tillfalliga foretagssammanslutningar, som erbjuder sig att
utféra byggentreprenader och/eller ett byggnadsverk, leverera varor eller tillhandahaller tjdnster pa
marknaden.

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

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

Elektroniska medel - elektronisk utrustning for behandling (aven digital komprimering) och lagring av
data som sands, 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
forhandsavgorande om reglernas inneboérd pa begéran av nationella domstolar.

Forhandlat forfarande - avser ett forfarande dar den upphandlande enheten publicerar en annons
om upphandling dar alla intresserade leverantorer kan [dmna anbud. Den upphandlande enheten
utser sedan de anbudssdékande med vilka den férhandlar om villkoren for upphandlingskontraktet.
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Férhandsannonsering - mojlighet for den upphandlande enheten att forkorta anbudstiden genom att
publicera en férhandsannons minst 52 dagar och max ett ( 1) ar innan, for att alla leverantorer ska ha
maijlighet att fa kinnedom om den planerade upphandlingeninnan upphandlingsannonsen avsands.
En férhandsannons ska innehalla tidpunkten fér den kommande upphandlingen, och andra
eventuella uppgifter som finns tillgdngliga vid tidpunkten fér annonsen.

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

HILMA - &r en elektroniskt finsk annonserings sida for 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 ar markerade med en rod stjarna fylls i. Inga
dokument ska laggas ut pa HILMA. Allt som publiceras pa HILMA &r juridisk bindande.

Inkdpscentral - en upphandlande enhet som tillhandahaller centraliserad inkdpsverksamhet och
eventuellt ocksa stodverksamhet for inkop.

Innovation - genomfdrande av en ny eller vasentlig forbattrad vara, tjanst eller process, som
inbegriper men inte begransar sig till produktions-, byggnads- eller marknadsféringsmetod eller ny
metod inom affarspraxis, arbetsplatsorganisation eller yttre férbindelser med bland annat syfte att
bidra till att [6sa samhéllsutmaningar.

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

Konkurrenspraglad dialog - avser ett forfarande som varje leverantér kan begara att fa delta i och
dar den upphandlande enheten for en dialog med de anbudssékande 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 leverantérer

2. Avser utférandet av byggentreprenad, leverans av varor eller tillhandahallande av tjanster
3. Undertecknats av parterna eller signerats avdem med en elektronisk signatur

Krav pa leverantéren - krav ska vara kopplade till leverantérens ekonomiska stallningen och sta i
proportion till vad som ska upphandlas och vad som ar nodvandigt for att leverantoéren ska kunna
mota de uppstallda kraven for att kunna fullfélja uppdraget.

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

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 tillhandahaller varor eller tjanster eller utfor
byggentreprenader.

Livscykel - livscykeln av en produkt eller tjanst vid upphandling innebar att i berakningen av den
uppskattade totalkostnaden rakna in alla pa varandra féljande och/eller inbordes sammankopplade



skeden. Det innefattar all eventuell forskning, utveckling som ska genomféras, produktion, handel
och dess villkor, transport, anvandning och underhall, under tjanstens, varans eller byggnadsverkets
livslangd. Livslangden berdknas fran ravaruanskaffnings tillflle eller generering av resurser till
bortskaffande, sanering och tjanstens eller anvdandandets slut.

LR upphandlingar/LR Anslagstavla - vid annonsering av en upphandling inom den allmanna
forvaltningen kravs ett meddelande som lamnas till registratorskontoret. Meddelandet ska innehalla:
Namn pa upphandlingen, drendenumret, sista dag och klockslag for lamnande av anbud,
kontaktuppgifter till ansvarigtjansteman och var upphandlingen finns tillganglig. Exempelvis adressen
pa vilken hemsida anbudshandlingarna kan hamtas.

Lagst pris - kraver en noggrann beskrivning av hur leverantoren ska ange pris, exempelvis det totala
priset for uppdraget, pris per manad, pris per timme, pris per levererad produkt. Tank 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 inraknat i priser vid privat kop som betalas till staten. Priser i en
upphandling ska alltid anges exklusive mervardesskatt (moms).

Marke - alla dokument, certifikat eller intyg som bekraftar att byggentreprenader, varor, tjanster
eller processer eller berorda forfaranden uppfyller vissa krav. En leverantor kan bara dberopa ett
marke for att styrka kravuppfyllnad nar market har utvecklats av tredje part och market ar tillgangligt
for alla. Exempel pa sadana marken ar: Fairtrade, Nyckelhdls markning och Svanen.

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

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

Projekttavling - avser en tavling som ar oppen 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 faststalla villkor for senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod,
maximalt fyra ar. Ramavtal kan anvandas pa alla sorters upphandlingsforemal. Avsikt med ramavtal
ar att faststalla villkoren vid avtals tecknande men utan att man férpliktar sig till att avropa en viss
volym. Avsikten &r att ett ramavtal ska vara sa heltackande som majligt. Ramavtal leder till en
forenklad och effektivare arbetsprocess och i visa fall dven till billigare priser pa sjalva
upphandlingsforemalet.

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



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

Ska-krav - krav som leverantér maste uppfylla men som inte utvarderas.

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

TED (Tenders electronic daily) - &r en databas for upphandlingar inom EU. Foretag och
upphandlande enheter kan séka information om pagaende och planerade upphandlingar. TED &r
kostnadsfritt. Vid publicering av en upphandling i HILMA skickas den automatiskt vidare till TED som
skickar ut ett e-post med ett referensnummer. Exempel pa 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 I6pt ut och den upphandlande enheten har utvarderat
inkomna anbud fattar enheten ett beslut. TilldeIningsbeslutet delges samtliga anbudsgivare.
Tilldelningsbeslutet ska vara skriftligt och innehalla motivering om grunderna for beslutet.

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

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

Troskelvarde - gransvardet som avgér om upphandlingen ska genomforas som EU-upphandling eller
nationell upphandling. EU-tréskelvardet bestams av EU vartannat ar.

Under EU:s tréskelvarde - Under EU: s troskelvarde ar det alandska forfattningssamlingen om
offentlig upphandling som galler (AFS 2015:52).

Underleverantor - en person eller foretag som forbinder 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
hanvisar till att beskriva eller faststélla 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.

Varukontrakt - avser ett kontrakt som galler kop, leasing, hyra eller hyrkdp av varor under
forutsattning att kontraktet inte skall anses utgoéra 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 troskelvarde.

Oppet forfarande - avser ett férfarande dér alla leverantdrer far lamna anbud.
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Over EU:s troskelvirde - 6ver EU:s tréskelvirde ska Finlands lag om offentlig upphandling féljas.

2.2 De grundliaggande EU principerna (2§ AFS 2015:52)

Principen om icke-diskriminering - vid utformande av upphandlingsdokumenten far inte krav inféras
som enbart lokala foretag kanner till eller kan utféra, dven om man inte forvantar sig nagra utlandska
anbud.

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

Principen om 6msesidigt erkannande - intyg, betyg och certifikat etc. som utfardats av behoriga
myndigheter i nagot annat EU-medlemsland ska godtas. En upphandlande enhet ska enligt denna
princip godta varor och tjanster fran ekonomiska aktérer under férutsattning att dessa godtas och
saljs i annat EU-land.

Transparensprincipen - skyldigheten att [amna information om upphandlingen och det praktiska
tillvagagangssattet, 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 bedémas.

Proportionalitetsprincipen - upphandlande myndighet far inte stélla stérre krav pa leverantoren eller
leveransen an vad som behovs och vad som far anses vara andamalsenligt for den aktuella
upphandlingen. Kraven ska ha ett naturligt samband med objektet och sta i proportion till det behov
som ska tdackas.

2.3. Svensk - Engelsk ordlista
Anbud - Tender

Anbudets giltighetstid - Validity of tender

Anbudsgivare - Tenderer

Anbudsutvardering - Evaluation of tender

Anbudsékande - Candidate

Besvars- och rattelsehanvisning - Appeal and correction assignation
Byggentreprenadskontrakt - Public works contract

Byggkoncession - Public work concession

Byggnadsverk - A work outcome of building or civil engineering
CPV koder - Common Procurement Vocabulary

De grundldaggande EU principer - EU:s fundamental principles
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Direktupphandling - Direct award

Ekonomisk aktor - Economic operator

Ekonomiskt mest férdelaktig - Most economic advantageous tender
Elektronisk auktion - Electronic auction

Elektroniska medel - Electronic means

Foérhandlat férfarande - Negotiation procedure
Férhandsannonsering - Prior information notice
Forsorjningssektor - Utilities sector

Inkdpscentral - Central purchasing body

Innovation - Innovation

Klassiska sektorn - Classic sector

Konkurrens - Competition

Konkurrenspraglad dialog - Competitive dialog

Kontrakt - Contract

Krav pa leverantéren - Qualification criteria

Leveransvillkor - Terms of delivery

Leverantor - Contractor

Livscykel - Life cycle

Lagst pris - Lowest price

Mervardesskatt - Value added tax (VAT)

Marke - Label

Offentlig upphandling - Public Procurement

Onormalt laga anbud - Abnormally low tender

Otillaten direktupphandling - lllegal direct award of contract
Principen om icke-diskriminering - Principle of non-discrimination
Principen om likabehandling - Principle of equal treatment

Principen om 6msesidigt erkannande - Principle of mutual recognition
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Projekttavling - Design contest
Proportionalitetsprincipen - Principle of proportionality
Ramavtal - Framework agreement

Riktat forfarande - Targeted procedure

Selektivt férfarande - Restricted procedure

Synnerliga skal - Overriding reasons

Tilldelningsbeslut - Contract award decision
Tilldelningsgrund - Base for award of contract
Tjanstekoncession - Service concession
Tjanstekontrakt - Public service contract
Transparensprincipen - Principle of transparency
Troskelvarde - Threshold

Underleverantor - Subcontractor

Upphandlande enhet - Contracting authorities/entities
Upphandlingsdokument - Procurement document
Varukontrakt - Public supply contract

Vantetid - Standstill period

Oppet forfarande - Open procedure

Over/under troskelvirdet - Above/below threshold
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3. Forberedelse infor upphandling

3.1 Troskelviarden

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

For de l[ander som inte har euro berdknas vardet i nationell valuta. | berdakningen av troskelvardet ska
det totala vardet for hela avtalsperioden framkomma. Aven options- och férldngningsklausuler,
ersattningar och andra poster ska inkluderas.

Vardet ska vara foruppskattat vid tidpunkten fér annonseringen respektive i de fallen dar ingen
annonsering behoévs, nar den upphandlande myndigheten kontaktar leverantérerna for
anbudsgivning.

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

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

3.2 Behovs- och marknadsanalys

For att kunna analysera kostnaderna maste statistik fran de existerande avtalen eller tidigare ink6pen
inhamtas. Om det ar en helt ny produkt eller tjanst som ska upphandlas dr det marknadsanalysen
som ger vagledning i berakningen.

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. | forberedelsefasen ska det
goras en grundlig marknads- och behovsanalys.

Det finns skillnader mellan den interna behovsanalysen, ddr den upphandlande enheten utreder det
faktiska behovet av att genomféra en upphandling och en férstudie 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 Berdakning av upphandlingens virde

Berdkningen av vardet for en upphandling ar ett avgérande moment eftersom det avgor vilket
forfarande och vilken lagstiftning som ar tillamplig. Valet av berdkningsmetod far inte goras i syfte att
undga upphandlingslagstiftning éver EU: s troskelvarden. Det &r ocksa forbjudet att dela upp en
upphandling avseende t.ex. kvantitet i syfte att kunna genomféra en direktupphandling. En
upphandling far inte beraknas med exceptionella metoder eller kombineras pa ett artificiellt satt t.ex.
en tjansteupphandling i kombination med en byggnadsentreprenad for att undga
upphandlingslagstiftningen over EU:s troskelvarden.
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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. Grund for berdkningen av det
uppskattade kontraktsvardet for byggnadsentreprenader ar kostnadskalkylen fér byggnadsarbetet
exklusive mervardesskatt. | byggnadsentreprenad kontrakt raknas ocksa vardet av varuleveranser
som den upphandlande enheten gor for att entreprenaden ska kunna genomforas.

Vid uppdelning av kontrakt géller i huvudregel att varje del av kontraktet ska beaktas da det totala
uppskattade kontraktvardet berdknas. Detta galler dven nar separata avtal ingas for de olika delarna.
Det uppskattade kontraktvardet ska galla da upphandlingen publiceras eller ett
upphandlingsférfarande inleds pa annat satt.

| 188§ (FFS 2007/348) anges hur vardet pa vissa tjanster ska beraknas. Vid uppskattning av vardet pa
forsakringstjanster anvands de forsakringspremier som ska betalas och andra ersattningar.
Banktjanster och andra finansiella tjanster berdknas enligt de avgifter, provisioner och rantor som
ska betalas. Avseende projektering och projekttavlingar finns narmare bestammelser i 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 berdknas.

Enligt 17-208 (FFS 2007/348) ska vardet motsvara den st6rsta uppskattade ersattningen som ska
betalas exklusive mervardesskatt. Vid berdkningen ska eventuella alternativa satt fér genomforandet
av upphandlingen tas i beaktan. Om option- och forlangningsklausul finns, ska dven den perioden
réknas in i vardet. Detsamma galler for eventuella provisioner eller avgifter som ska betalas till
anbudsgivare.

3.4 Uppdelning av kontrakt

Det finns inget hinder mot att dela upp en upphandling i mindre delar under férutsattning att varje
del genomforts enligt de regler som skulle ha kravts om det istéllet hade genomférts som en enda
upphandling. For att underlatta deltagande i upphandlingar for 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 troskelvardesbestammelser eller att hamma
konkurrensen. Om det ar en upphandling 6ver EU:s troskelvarde trader blankettlagstiftningen i kraft
och den finska lagen om offentlig upphandling galler. Om det beréknas vara en upphandling under
EU:s troskelvarde géller Alands egen lagstiftning om offentlig upphandling.
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4. Troskelvarden

4.1 Nuvarande EU- troskelvarden

Klassisk sektor

EU- TROSKELVARDEN FOR MYNDIGHETER:
(Lag om offentlig upphandling 168) ( Europa radets direktiv 2004/18/EG,Upphandling)

Upphandling av varor och tjanster 209 000 euro exkl. moms
Upphandling av projekttavlingar 209 000 euro exkl. moms
Upphandling byggnadsentreprenader 5225 000 euro exkl. moms
Upphandling av byggkoncessioner 5225 000 euro exkl. moms

F6rsorjningssektor

EU- TROSKELVARDEN VID UPPHANDLING INOM SEKTORERNA VATTEN, ENERGI, TRANSPORTER OCH
POSTTJANSTER

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

Upphandling av varor och tjanster 418.000 euro exkl. moms
Upphandling av projekttavlingar 418.000 euro exkl. moms
Upphandling byggnadsentreprenader 5.225. 000 euro exkl. moms
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4.2 Nationellt troskelvirde

Direktupphandling innebar att upphandlingen genomférs genom ett forfarande utan krav pa
annonsering. Det ar fortfarande samma EU-rattsligaprinciper som galler men upphandlings
underlagen skickas istallet direkt till de leverantérer som kan tankas lamna anbud.

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

Direktupphandlingsgransen for landskapsregeringen dr: 50 000 euro exklusive moms
Val av forfarande

> 50 000 exkl. moms = dppet forfarande
> 20 000 exkl. moms =riktat férfarande
< 20 000 exkl. moms = direkt kdp

5. Upphandling 6ver EU:s troskelvarde

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

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

5.1 Huvudsakliga steg vid upphandling éver troskelvardet

De huvudsakliga stegen vid en upphandling 6ver troskelvardet ar samma som vid en upphandling
under EU:s troskelvarde. Skillnaden ar att det finns flera forfarande satt 6ver EU:stroskelvarde &n
under. Med olika férfaranden tillkommer olika tidsgranser och ett annat regelverk, eftersom det for
upphandlingar dver EU:s troskelvarde ar finsk lagstiftning som géller (FFS 348/2007).

5.2 Upphandlingsforemalet

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

Upphandling inom forsérjningssektorn har andra regler och skilda tréskelvarden. Till
forsorjningssektor raknas varor och tjanster fran statliga och kommunala myndigheter samt
offentliga foretag som bedriver verksamhet inom omraderna vatten, energi, transporter och
posttjanster. Regelverket som galler &r (FFS 349/2007).
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6. Upphandlingsforfaranden éver EU:s troskelvirden

6.1 Oppet forfarande

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

Anbudstiden ar 52 dagar men kan forkortas med fem (5) dagar nar samtliga underlag finns
tillgangliga och anbud kan Iamnas elektroniskt. | ett 6ppet forfarande far alla intresserade
anbudsgivare lamna anbud.

6.2 Selektivt forfarande

Forfarandet ar ett tva (2)stegs forfarande dar:

Fas 1 ar: 37 dagar

Fas 2 ar: 40 dagar

En upphandlings annons publiceras pa hemsidan, HILMA och TED. Ut6ver det ska
upphandlingsannonsen ocksa publiceras i lokaltidningen. De anbudsgivare som &r intresserade av att
lamna anbud kan under fas 1 begara att fa delta. Den upphandlande enheten far sedan utse vilka
anbudsgivare som far ga vidare till fas 2 och lamna 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 ar mindre.

6.3 Forhandlat forfarande

Forhandlat forfarande ar ett undantags forfarande som kan anvandas nar anbudsgivarens innehall i
anbudet inte motsvarar anbudsfoérfragan och anbuden inte kan godkannas. Forhandlat forfarande
kan ocksa anvandas om séarskilda omstandigheter gor en totalprissattning pa férhand omaijlig eller
nar upphandlingsforemalet inte pa forhand kan formuleras sa exakt som det kravs for ett 6ppet eller
selektivt forfarande.

Upphandlingsannonsen ska publiceras i lokaltidningen, pa HILMA/TED och lamplig hemsida. De
anbudsgivare som ar intresserade har mojlighet att Iamna anbud. Sedan férhandlar den
upphandlande enheten om avtalsvillkoren for upphandlings kontraktet med lampliga leverantérer.
Forhandlingar sker i syfte att anpassa anbuden till de krav som angetts i upphandlingsdokumenten.
Antalet anbudsgivare minskas under forhandlingen pa grund av att av kriterier for valet av anbud
forandras.

Den upphandlande enheten kan pa férhand begrdnsa antalet anbudssdkande som inbjuds att delta,
dock inte till mindre an tre(3) leverantérer om inte antalet lampliga s6kanden &r lagre.

Den upphandlande enheten kan valja forhandlat forfarande aven vid:

- tjdnsteupphandling, daribland upphandling av finansiella tjdnster, tjanster for projektering av
byggnader samt andra sakkunnig tjanster och kunskapstjanster som undantagsvis inte medger
totalprissattning pa férhand
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- i byggentreprenader, om ett byggarbete utférs enbart med tanke pa forskning, experiment eller
utveckling och inte for sdkerstallande av ekonomiskt lonsamhet eller for ersdttande av utgifter for
forskning och utveckling

- koncessionshavare

6.4 Konkurrenspradglad dialog

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

Alla leverantorer kan begara att fa delta i upphandlingen. | forsta steget kontrolleras anbudsgivarens
lamplighet. De som klarar det forsta steget gar vidare till en dialog med den upphandlande enheten. |
en konkurrenspraglad dialog fors en diskussion mellan leverantérer och den upphandlande enheten.
For att komma fram till en eller flera I6sningar som kan tillgodose behovet och som utgoér grunden
for de anbud som de utvalda leverantorerna inbjuds att lamna. Den upphandlande enheten far
forhandla med anbudssokanden om alla aspekter av upphandlingskontraktet.

Dialogen kan dven ske i successiva steg sa att antalet |I6sningar som inkluderas i dialogen begransas
under dialogens gang. | upphandlingsannonsen ska det da fran borjan anges i vilka steg och vilka
kriterier som tillampas.

Nar I6sningsalternativ med vilka upphandlingen kan genomfoéras har valts meddelar den
upphandlande enheten at dialogen har avslutats. Slutliga anbud pa grundval av diskussionerna
begadrs sedan in av sokandena. Vid valet av anbud tillampas de jamférelsegrunder som meddelats i
upphandlingsannonsen eller dess beskrivning.

En upphandling anses som sarskilt komplicerat nar den upphandlande enheten inte objektivt pa
forhand kan definiera de réttsliga eller finansiella villkoren fér en upphandling eller de tekniska
medlen for att tillgodose sina behov eller mal och nar grunden for valet ar att anbudet ska vara
ekonomiskt mest fordelaktigt. Aven i en konkurrenspriglad dialog ska alla leverantérer behandlas
lika. Information som adventyra foretagshemligheter far inte lamnas ut. Det innebar att den
upphandlande enheten inte har ratt att lamna ut I6sningar som tas fram under dialogens gang utan
samtycke av anbudsgivarna.

Vid upphandlingar 6ver EU:s troskelvarde ska i storsta utstrdackning oppet forfarande eller selektivt
forfarande tillampas.

7. Ramavtal

Med begreppet ramavtal avses ett kopavtal som bildar en ram for ett kommande inkdp. Sjalva
ramen for avtalet ar densamma som for ett vanligt kdpavtal sammansatt av allmanna och sarskilda
avtalsvillkor. Det som skiljer ramavtal fran vanliga avtal ar sarskilda villkor for kommande kép som
avropas pa ramavtalet. | ramavtalet regleras vilka som ar part och pa vilket satt framtida avrop ska
ske. Ramavtal kan ingas mellan en eller flera upphandlande enheter och en eller flera leverantorer.
Syftet ar att faststalla villkoren for senare tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod.
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Nar 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 bestamd tidsperiod.

8. Upphandlingsforfaranden under EU:s troskelvirde

8.1 Upphandling under EU:s troskelvirde

Vid upphandling under EU:s tréskelvarden ska de anvisningar om upphandling under EU:s
troskelvarden som landskapsregeringen har antagit tillampas. Upphandlande enheter ar skyldiga att
folja EU fordragens och direktivens allmanna bestdmmelser, principer och tréskelvarden.
Upphandlande enheter ar landskapsregeringen samt under landskapsregeringen lydande
myndigheter och inrattningar med undantag av Alands hilso- och sjukvard. Landskapsregeringens
beslut och handbok utgar i férsta hand fran handlaggningen inom den allmanna forvaltningen, vilket
innebar att beslutet i tillampliga delar ska tillampas dven av berérda under landskapsregeringen
lydande enheter.

Utover dessa kan landskapsregeringen i enskilda fall t.ex. vid beviljande av understod till olika
branschorganisationer och verksamheter inta som specifikt villkor en skyldighet foér privata organ att
iaktta landskapsregeringens anvisningar om offentlig upphandling under EU:s troskelvarden.

8.2 Oppet och riktat forfarande (4§ AFS 2015:52)

Huvudregel ar att genomfdra en upphandling via 6ppet foérfarande och annonsering i massmedia. En
upphandling ska annonseras pa lamplig hemsida och i lokala tidningar eller vid behov annan lamplig
massmedia utanfor landskapet Aland. Oppet forfarande innebér att alla leverantérer far Imna
anbud. Nar upphandlingen har annonserats far leverantérer som ar intresserade begara ut
upphandlingsdokumenten. Férhandling med leverantéren far inte ske. Oppet férfarande &r det
vanligaste forfarandet.

Riktat forfarande galler for upphandlingar som har ett varde mellan 20 000 — 50 000 euro exklusive
moms, nar sarskilda skél inte foranleder 6ppet forfarande, ska forfragan skickas till minst en(1)och
helst flera leverantérer. Aven en upphandling som sker via riktat férfarande kan annonseras i lamplig
media.

8.3 Direktupphandling (5§ AFS 2015:52)

Vid direktupphandling — direkt kop enligt 5§ (2015:52) ska en prisférfragan begéaras fran mer an en
(1) leverantor nar det anses befogat. Grundregeln ar alltsa att direkt upphandling syftar till ett
undantagsforfarande och inte ett "kop 6ver disk".

Forfarandet innebar att upphandlingar som uppgar till ett visst varde inte maste annonseras i
massmedia. Forfarandet ar ett undantagsférfarande. Nar en upphandling har ett varde under 20 000
euro exklusive momes, finns det majlighet att kdpa direkt utan att annonsera i massmedia. Under
forutsattning att nagot av nedan féljande alternativ ar uppfyllt och med villkoret att det tillampas
restriktivt, kan undantags forfarandet anvandas nar:
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e vardet av upphandlingen berdknas vara av ringa varde, dock ej hogre an 50 000 € exklusive
moms, eller

e varan eller tjdnsten pa grund av tekniska eller konstnarliga skal eller pa grund av ensamratt
kan fullgéras endast av en leverantor, eller

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

e Det vid 6ppet eller selektivt férfarande inte har lamnats in nagra lampliga anbud och de
ursprungliga villkoren for kontraktet inte andrats vasentligt

Direktupphandling kan tillampas i vissa fall pa tillaggsbestallningar enligt 28 § LOU (FFS 348/7007)

8.4 Direktupphandling dokumentationskrav (5§ AFS 2015:52)

Aven vid direktupphandlingar ska det dokumenteras varfér man har tillfrdgat en viss leverantér men
inte andra. Det ar ocksa viktigt att ha i atanke att direktupphandlingar alltid 4r undantag och helst ska
anvandas sa restriktivt som majligt. Vid en direktupphandling ska det anges varfér man har valt ett
visst undantag. Med undantaget for ringa vardet avses sadana upphandlingar som ligger under

20 000 euro. Det ar inte menat som ett undantag som ska mojliggdra att anvdanda undantaget ringa
varde” upp till 50 000 euro. Det ar viktigt att dven vid hantering av en direktupphandling konsultera
upphandlingsenheten for att vara saker att det behandlas ratt. Bade AHS och LR har en
dokumentations mall for direktupphandlingar for att underlatta och fanga upp direktupphandlingar
pa ett forenklat satt.

9. Generella krav for samtliga upphandlingar

9.1 Anbudsbegiran (6§ AFS 2015:52)

Utformandet av anbudsbegaran ar ett viktigt steg i upphandlingen. | dokumentet ska samtliga krav
och villkor pa upphandlingen framga. Se definition pa anbudsbegéaran for dess innehall.
Anbudsbegaran ska vara skriftlig och sa tydlig som majligt. Anbudsbegéaran ska specificera vad som
ska upphandlas. Kvantitet och krav pa kvalitet samt tekniska krav pa produkten bér anges. Nar det
géller upphandling av tjanst bor den beskrivas sa tydligt som mojligt. Ett otydligt dokument kan leda
till att anbudsgivarna uppfattar kraven olika. Om den upphandlande enheten vill lagga till eller ta
bort bedomningskriterier maste upphandlingen géras om for att garantera 6ppenhet 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 bestdmmas
i anbudsbegaran. Med ekonomiskt mest fordelaktiga menas att pris och kvalitetskriterier (kvalitet,
leveranstider, miljo m.fl.) viktas i férhallande till varandra pa ett satt som varit forutbestamt i
upphandlingsdokumenten. Vid alternativet lagst pris valjs den anbudsgivaren som lamnat in lagst
pris. Men i bada fallen maste anbudet uppfylla samtliga stallda ska-krav.

9.3 Ska- och bor-krav
En anbudsbegéaran 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.
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Exempel: Leverans ska ske senast efter sju (7) dagar. Leverans bor ske inom tre (3) dagar.

Utvardering: Alla anbud som har fler @n sju (7) leveransdagar diskvalificeras.

Alla anbud som har en leveranstid pa tre(3) dagar eller mindre far ett mervdrde som har faststallts pa
forhand som star i relation till hur snabb leveransen &r dar snabbaste leverans far hogst mervéarde.
Exempel kan en Iang leveranstid innebara ett hogre prispaslag i utvarderingen. Om anbudsgivaren
kortar ner leveranstiden kan det innebéra 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
leverantérerna som uppfyller samtliga ska-krav. Utvarderingskriterier, bor-krav som ska utvarderas
ska ha direkt koppling till upphandlingsforemalet.

| sammanhanget ar det viktigt att stdlla krav som kommer beakta tillganglighet och anvandbarhet. |
en upphandling maste alla delar tas i beaktan for att den ska vara sa effektiv som mgjligt.

9.4 Kvalifikationskrav for anbudsgivaren (6§ 2015:52)

Kvalifikationskrav &r 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 stalls 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 d4r motiverat av féremalet for
upphandlingen och féljs av orden ” eller likvardigt”.

9.5 Anbudstid

| anbudsbegaran ska anges hur lang anbudstiden &r. Fér upphandlingar under EU:s tréskelvarde finns
det inga sarskilda lagreglerade tider utan det dr den upphandlande enheten som sjalv far bestimma
och satta en skalig anbudstid. En rekommendation ar att dven for 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 linge ska anbuden vara i kraft?

| anbudsbegaran ska det anges hur lange anbuden ska vara i kraft fér att den upphandlande enheten
ska kunna anta det som leverantoren erbjuder dven efter besvarstidens utgang och vid eventuell
Overprovning. 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 lamnas ska det framga av anbudsbegaran. Delanbud kan vara aktuella vid
exempelvis byggnadsentreprenader. | anbudsbegaran ska dven framga nar leverans av en vara eller
tjanst ska erhallas och vilka leveransvillkor som géller. Det ska framga om det dr anbudsgivaren eller
den upphandlande enheten som ska sta for risken under transporten och vad som ska gélla vid
forsening m.m.

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

9.9 Agar- och immaterialrittigheter

Fragor om dgar- och immaterialrattigheter kan uppsta vid framforallt vissa typer av
tjansteupphandlingar. Det &r da viktigt att den som formulerar anbudsbegéran tanker pa detta och
tydligt klargor i vilken man rattigheterna ska 6verga till landskapet eller inte.

9.10 Krav pa miljon

| enlighet med landskapets miljépolicy ska miljohansyn i 6kande grad beaktas vid upphandling. Aven
EU lagger mer fokus pa en hallbar framtid. Vid upphandling ska hela produktens eller tjanstens
livscykel tas i beaktan. Aven méjligheten att stilla krav pa miljdmarken och ekologiska produkter
forstarks sa lange det foljs av ”eller likvardigt”. Ekologiska krav och miljokrav ska ha en direkt lank till
upphandlingsféremalet , markerna ska vara tillganglig fér samtliga och markerna ska vara
dgda/stallda fran tredjepart 6ver vilken leverantoren inte har ett avgdrande inflytande.

9.11 Krav pa socialt ansvar

Med socialt ansvar vid upphandlingar menas atgarder vid upphandling som avser att grundlaggande
rattigheter ska iaktas. 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. Tillganglighet och
anvandbarhet kan vara exempel pa socialt ansvarsfulla krav i en upphandling. Malet &r att de varor
och tjanster som upphandlas ska vara tillgdngliga och anvandbara for alla.

9.12 Avtalsvillkor

N&r 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 majligt och beakta samtliga villkor och aspekter som
upphandlaren vill ha tillgodosett.

Avtalsforslaget kan bli den direkta anbudsbegaran 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 sakerheter, paféljdsbestimmelser, force majeure klausuler samt villkor
i fraga 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 limna bort prisuppgifter,
varumarkesbeteckningar m.m. boér det dock i de allra flesta fall vara maijligt 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.

9.13 Sprakkrav

Anbudshandlingar ska vara pa svenska forutom 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 dversattningskostnader om den upphandlande enheten anser att den behover bilagan
Oversatt till svenska.
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9.14 Villkor om utlimnande av handlingar

| vissa fall behover kompletterande information om upphandlingsprojekt lamnas till anbudsgivarna.
Det kan handla om ritningar for vagbyggen eller andra byggnadsprojekt. Handlingarna med
information om upphandlingen kan ges ut mot en kaution eller kopieringsavgift. Kaution innebar att
en depositionsavgift begars av anbudsgivarna i utbyte mot handlingarna. Anbudsgivaren har
mojlighet att returnera handlingarna och fa depositionsavgiften tillbaka inom en viss utsatt tid.
Kaution ar lamplig att begdra da handlingarna har ett varde for landskapet efter att anbudsprocessen
har avslutats. | anbudsbegéaran ska framga pa vilket satt handlingarna ldmnas och alla anbudsgivare
ska ha samma tillgang till samma handlingar pa lika villkor.

9.15 Nar ska anbud lamnas

Av anbudsbegaran ska tydligt framga nar, hur och var ett anbud ska lamnas in. Det ska alltid framga
hur kuvertet ska vara markt av anbudsgivaren. Det ska framga i underlaget att det inte ar
poststdmpeln som &r avgdrande utan den dag och det klockslag da anbudet faktiskt har inkommit till
den upphandlande enheten. Hos landskapsregeringens allman forvaltning innebar det att anbudet
ska ha inkommit inom utsatt tid till registratorkontoret och for andra understallda myndigheter den
enhet som registrerar inkommen post.

9.16 Hur anbud limnas in (8§ AFS 2015:52)

Av anbudsbegaran ska tydligt framga pa vilket satt och i vilken form anbud ska ldmnas. Anvands
skrivningen att anbud ska [dmnas i markta och slutna kuvert innebar det att anbud som inte
inkommit markta och eller i slutet kuvert inte kan beaktas. Exempel pa markning:” Anbud XX”. Det &r
viktigt att markningen ar av saddan karaktar att enheten som tar emot inkommen post kan avgéra om
det ar ett anbud utan att 6ppna kuvertet och kan tilldela det ratt upphandling. Anbud via e-post
undanbes. Anbuds via fax ar otillatet.

9.17 Urvalskriterier (9§ AFS 2015:52)

| definitionslistan ar det angivet hur utvarderingen av anbud gar till, se definition av ” ekonomiskt
mest fordelaktiga alternativet” och ” lagst pris”. Kriterierna ar olikaberoende pa vilket alternativ man
valjer. Urvalskriterier ska folja EU:s allmanna principer.

9.18 Annonseringsskyldighet
Vid upphandling 6ver EU:s troskelvarde ar den upphandlande enheten, férutom att annonsera i
minst en lokaltidning och pa den egna hemsidan, ocksa tvungen att annonsera i HILMA och TED.

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

10. Efter anbudstidens utgang
10.1 Oppnande av anbud (8§ AFS 2015:52)

Efter att anbudstiden utgatt 6ppnas samtliga anbud vid ett och samma tillfalle. Anbuden ska 6ppnas i
narvaro av minst tva tjansteman, varvid ett dppningsprotokoll och ett anbudsutvarderingsprotokoll
ska skrivas. Utdver minst tva tjansteman kan dven ansvarig ledamot delta vid anbudséppningen. |
undantagsfall kan anbuden fordelas mellan flera 6ppningstillfallen varvid ett 6ppningsprotokoll per
tillfalle ska uppgoras.
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Oppningsprotokollet och anbudsutvarderingsprotokoll ska inte offentliggdras forran efter avtal
tecknats och syftar till att tjanstemannen vid behov kan bevisa sitt tillvigagangssatt.

Oppningsprotokollet tjanar till att styrka att anbudsdppningen har genomférts korrekt. For
Oppningsprotokoll se bifogad mall. Samtliga anbudshandlingar ska pa samtliga sidor signeras med
bdgge narvarande tjanstemannens initialer. Nar det galler bilagor som inbundna broschyrer eller
liknande, behdver bara parmen signeras. Oppningsprotokollet och anbudsutvirderingsprotkoll
undertecknas av de tva (2) ndrvarande tjansteman.

10.2 Val av anbud (9§ AFS 2015:52)

Bland de anbud som inkommit i tid och som uppfyller samtliga kvalifikationskrav (krav pa
anbudsgivaren) och ska-krav (krav pa upphandlingsféremalet) kommer sedan de anbud bedémas
utifran vilka urvalskriterier som har angivits. Utvarderingen av kriterierna (bor-krav) ska framga av
anbudsbegaran och sedan genomféras sa som angivits. | de fall det finns angivna bor-krav ska
samtliga kriterier tas i beaktan vid utvardering och det anbudet som adr ekonomiskt mest fordelaktig
ska antas.

Kvalifikationskraven ska vara klara och tydliga sa att den upphandlande enheten enkelt kan avgora i
fall anbudet ar kvalificerat att utvarderas.

Handlaggningen av inkomna anbud &r saledes ett tvastegs forfarande dar man i forsta steget
kontrollerar om anbudsgivaren uppfyller de uppstallda kvalifikationskrav sa exempelvis ekonomiskt
sdkerhet.

| steg tva utvarderas sedan upphandlingsféremalet enligt den utvarderingsmetoden som har angivits
i anbudsbegaran.

| bagge steg ska de EU rattsliga principerna foljas.

10.3 Forldngning av avtal (7§ AFS 2015:52)

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

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

10.4 Avtalsuppfoéljning

Avtalsuppfoéljning rekommenderas starkt oavsett vilka avtal det ror sig om. Det kan vara i form av att
under avtalstiden kontrollera att priser , leveranstider, miljokrav fortlépande uppfylls. For
information till anbudusgivare i en upphandling hanvisa till bestéllaransvarslagen. (1233/2006 Lag om
bestallarens utredningsskyldighet och ansvar vid anlitande av utomstaende arbetskraft )
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11. Prissattningsmodeller

Beroende pa upphandlingsforemalet kan olika prissattningsmodeller vara aktuella. Ett pris grundar
sig pa olika faktorer. Produktkostnader ar kostnader som leverant6éren ansvarar for sasom:
utveckling, tillverkning och forséljning. Kundvardet ar det vardet om som produkten har fér kunden.
Marknadsvardet ar det varde produkten har beroende pa tillgang och efterfragan. For att
formuleraratt anbudskalkyl ar det viktigt att se bade de direkta och indirekta kostnaderna. Direkta
kostnader brukar vara personalkostnader, marknadsféringskostnader och kop av material samt
tjanster vid investering. De indirekta kostnaderna ar sadana kostnader som inte anknyter direkt till
produkten men som leverantéren behdver tackning for.

11.1 Fast pris

Fast pris innebar priset som har lamnats i anbudet och avtalats inte far éverskridas. 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 ovanstaende faktorer. Det finns risk att vid
otillfredsstallande konkurrens betala ett 6verpris.

11.2 Maximipris

Maximipris som prismodell kraver en grundlig marknadsanalys for att kunna sakerstalla att ratt
takpris satts. Har ar fordelen att pa det pa forhand ar sékerstallt att det haller sig inom den angivna
ramen. Nackdelen ar att leverantorerna trots en eventuell Iagre kostnad lagger sig pa det angivna
takpriset. Nackdel &r ocksa att anbud strax over takpriset maste forkastas. Varfor det ar av fordel att
vikta kvalitet mot pris.

12. Exempel

12.1 En upphandling har tilldelats utan foregaende annonsering
Landskapsregeringens finansavdelning har behov av tryckeritjanster varje ar. Under ett (1) ar finns
det en hel del olika dokument som ska skickas till tryckeriet som inte alltid ar aterkommande, men
varje host ska budgeten och arsredovisningen tryckas. Finansavdelningen goér en direktupphandling
dar tva (2) olika leverantérer kontaktas via en mall for direkt upphandling som skickas via e-post.
Anbuden som kommer in gar pa 15 000 euro.

Vilka har fel har finansavdelningen begatt?

For att berdkna det uppskattade vardet ganger fyra (4) for att hela kontraktsperioden inklusive
forlangningar ska berdknas. | exemplet ovan har finansavdelningen enbart utgatt fran volymen for
ett ar.

Dessutom &r tryckeri tjanster nagot som hela forvaltningen har ett behov av. Eftersom det ar
finansavdelningen som upptdcker att behovet ansvarar finansavdelningen att kontakta ansvarige
upphandlaren eller upphandlingsjuristen for att en forfragan om vilka volymer som trycks skickas till
hela forvaltningen och dess understallda myndigheter.
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Med tanke pa att kostnaden enbart for finans avdelningen Iag pa 15 000 euro finns det skal att anta
att kostnaden for samtliga for hela kontaktsperioden kommer att 6verstiga direktupphandlings
gransen . En 6ppen upphandling ska geomforas istallet.

12.2 En upphandling har delats upp i syfte att kringga upphandlingsgransen
Landskapsregeringens infrastrukturavdelning har behov av x och y, for att kunna mata och komma
fram till ratt resultat. Infrastukturavdelningen upptacker att det finns flera leverantérer som kan sélja
bade x och y. Infrastrukturavdelningen bestammer att skicka fragan om X till den forsta leverantoren
och fragan om Y till den andra, darfér kommer fakturan att delas upp i tva. X kostar 35 000 och Y
kostar 25 000. Infrastrukturavdelningen bestdmmer att genomfora tva (2) direktupphandlingar, tar
tva skilda beslut och far tva skilda fakturor.

Vad for fel har infrastrukturavdelningen begatt?

Eftersom infrastrukturavdelningen tanker fran borjan att x och y kravs for att uppna ett resultat och
dessa tva skulle kunna kdpas av samma leverantor harleder tanken att pa grund av att x och vy tillhor
samma omrade borde rimligtvis kostnaden slas ihop for att berdkna kontraktsvardet. Det betyder att
kontraktvardet skulle berdknats som 35 000 + 25 000 = 60 000 vilket innebér att en 6ppen
upphandling ska genomféras. Om det finns skal att tanka att det ar ett aterkommande behov borde
dven ramavtal diskuteras.

12.3 En upphandling genomfors som direktupphandling istillet for 6ppet

forfarande

Landskapsregeringens regeringskansli har behov av att kdpa in omvarldsbevakningstjanster. For att
uppskatta upphandlingens varde berdknas kostnaden pa tva (2) ar. Tanken ar att programmet enbart
ska overvaka media och inte ha nagra stora extra funktioner. Upphandlingen berdknas ha ett varde
av 22 000 euro pa ett (1) ar. Tanken &r att en direktupphandling ska genomféras.

Genom en marknadsundersdékning kommer det fram att dven andra behov kan tankas uppkommai
samband med inkodp av ett program for omvarldsbevakning. Olika leverantorer har extra funktioner
som landskapet skulle ha férdel av att ha. Dock driver det upp kostnaderna och tanken att kdpa
tilaggstjanster vid ett senare tillfalle kommer upp.

Vad ska regeringskansliet tanka pa?

Det ar inte mojligt att kopa till funktioner som tillaggsbestallning om marknadsanalysen pavisar att
man de facto har ett storre behov av att utoka funktionaliteten. En upphandling ska alltid berdknas
pa kontraktets langd.Upphandlingens varde ska berdknas pa avtalets langd men avtalets langd far
inte forkortas med syfte att undga troskelvardena. Upphandlingen ska nu formas om till en 6ppen
upphandling eftersom beloppet tydligt kommer att 6verstiga 50 000 euro pa fyra (4) ar.

12.4 Marknads- och behovsanalysens vikt vid berdknande av vardet i
upphandlingen

For att en upphandling ska kunna genomféras korrekt ar det viktigt att upphandlingens berdknande
varde baserar sig pa en marknads- och behovsanalys.
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Finans avdelningen samlade in behovet fran allmanna forvaltningen, AHS, Alands museibyra och
Alands gymnasium. Det framkom i referensgruppen att det sammanlagda behovet pa ett ar ungefar
motsvarar 10 bilar. Antalet har berdknats pa tidigare verksamhetsarets forbrukning sammantaget
med ett uppskattat behov for framtiden. Vidare diskuterades och konstaterades pa ett fyra ars
perspektiv, kommer behovet att uppga till ungefar 2-5 bilar per ar. Berdkningen fér upphandlingens
uppskattade vardet ar alltsa behovet sett pa fyra ar ganger ungefarliga marknadsvardet. Det ar viktigt
att det i underlaget framgar varfér man under- eller 6verstiger ett troskelvarde.

En standard skrivning ar: ” Angiven kvantitet bygger pa de senaste arens verksamhetsutfall och utgér
endast en vagledning. Det framtida behovet kan komma att 6ver- eller understiga angivna
kvantiteter. Landskapsregeringen garnterar salunda ingen specifik volym, utan anbudsgivaren atar sig
att leverera mot det faktiska behovet som uppstar.”

12.5 Kop brevid existerande ramavtal

Landskapsregeringen har gemensamt med AHS ingétt ett ramavtal om kontorsmaterial. | ramavtalet
ingar allt fran post-its, parmar och pennor. Meningen med ramavtalet ar att ha ett sa brett sortiment
som mojligt som tacker behovet av bada parter. Ramavtalets leverantorer ar Lyreco for minirdknare
och Wulff for linjaler. | ramavtalet ingar det féljande sorters linjaler: 20cm/ 40cm / 100cm . Det
onskas en linjal 60 cm och en special miniraknare.

Nar bestallningen ska genomforas upptacks att Wulff’s upphandlade sortiment inte innehaller
linjaler 60 cm. Minirdaknaren som 6nskas stammer inte 6verens med det upphandlade sortiment
som Lyreco erbjuder.

Istallet konstateras att Wulff har special minirdknaren och butiken i stan har linjaler 60 cm.
Bestallningen genomfors hos Wulff och linjalen kdps pa stan.

Vad for fel har begatts?

Eftersom att det har ingatts ramavtal har upphandlande enheten inte forpliktat sig pa férhand att
kopa en viss volym. Men istdllet forpliktat sig att kdpa alla minirdknare fran Lyreco och alla linjaler
fran Wulff. Om det istallet kbps av andra leverantorer utgor det avtalsbrott och upphandlande
enheten kan bli skadestandsskyldiga.

27



	1. Allmänt om landskapet Åland
	1.1 Underställda myndigheter

	2. Definitioner
	2.1 Allmänna definitioner (3§ ÅFS 2015:52)
	2.2 De grundläggande EU principerna (2§ ÅFS 2015:52)
	2.3. Svensk – Engelsk ordlista

	3. Förberedelse inför upphandling
	3.1 Tröskelvärden
	3.2 Behovs- och marknadsanalys
	3.4 Uppdelning av kontrakt

	4. Tröskelvärden
	4.1  Nuvarande EU- tröskelvärden
	4.2  Nationellt tröskelvärde

	6. Upphandlingsförfaranden över EU:s tröskelvärden
	7. Ramavtal
	8. Upphandlingsförfaranden under EU:s tröskelvärde
	8.1 Upphandling under EU:s tröskelvärde
	8.2 Öppet och riktat förfarande (4§ ÅFS 2015:52)
	8.3 Direktupphandling (5§ ÅFS 2015:52)
	8.4 Direktupphandling dokumentationskrav (5§ ÅFS 2015:52)

	9. Generella krav för samtliga upphandlingar
	9.1 Anbudsbegäran (6§ ÅFS 2015:52)

	10. Efter anbudstidens utgång
	11. Prissättningsmodeller
	11.2 Maximipris
	12. Exempel
	12.4 Marknads- och behovsanalysens vikt vid beräknande av värdet i upphandlingen
	12.5 Köp brevid existerande ramavtal


