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Inledning

Den har handboken har utarbetats som en del av Ryhti-projektet. Handboken ar avsedd som ett stod for
kommuner och stader nar de genomfér sadan upphandling inom planlaggning och tillstand for byggande
till foljd av att man infort ett informationssystem for den byggda miljon.

Handboken riktar sig till de substansexperter som genomfér ovan namnda upphandling i kommuner och
stader och deltar i genomforandet av upphandling. Handboken ar till hjalp aven i planeringen pa
strategisk och operativ niva av offentlig upphandling i anslutning till

Ryhti-projektet.

Handboken bestar av tre delar. | den forsta delen beskrivs allmanna principer och tillvagagangssatt for
offentlig upphandling. Den andra delen fokuserar pa sardragen for IT-upphandling. Den tredje delen
handlar om tjansteupphandling.

Med upphandlande enhet avses i denna handbok den organisation som genomfor upphandlingen
(till exempel en kommun eller kommunens tekniska sektor).

Syftet med handboken ar att sprida god praxis och bra l6sningar for att tillgodose upphandlingsbehovet
och genomféra upphandling. Handboken ar inte en uttémmande 6versikt dver de amnesomraden som
behandlas och det ar inte fraga om bindande anvisningar. Bekanta dig med upphandlingsanvisningarna
i din kommun och den aktuella upphandlingslagstiftningen innan du gor upphandlingar. Skaffa vid behov
stdd fran upphandlingskompetens enligt vedertagen praxis i din kommun.

Handboken ger en bakgrund till de upphandlingsutbildningar som ordnas inom Ryhti-projektet.
Handboken fungerar ocksa som ett sjalvstandigt stddmaterial.
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Stodmaterial

Offentlig upphandling styrs av forpliktande lagstiftning. Dessutom finns det rikligt med anvisningar om offentlig upphandling.
Bekanta dig med foljande kallor nar du planerar och genomfér upphandlingar:

* Lag om offentlig upphandling och koncession (1397/2016) och rattspraxis

Upphandlingsanvisningar for din kommun, riktlinjer for upphandlingsverksamheten samt eventuella strategiska mal pa kommunniva

Foljande kallor stoder offentlig upphandling (lasta 10/2023)
 Finansministeriets handbok for offentlig upphandling (pa finska): http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-367-661-9
» Webbportalen for Kommunférbundets Radgivningsenhet for offentlig upphandling: http://www.hankinnat.fi

» Kompetenscentret for hallbar och innovativ upphandling KEINO: www.hankintakeino.fi

» Beaktande av informationssakerheten och informationssakerhetskrav vid offentlig upphandling (pa finska): Rekommendation om
informationssakerhet vid upphandling — Valto (valtioneuvosto.fi)

Stod for upphandling erbjuds ocksa av bloggar, webbplatser som drivs av tredje sektorn, den offentliga forvaltningen och privata
aktorer samt den omfattande upphandlingslitteraturen.

Bekanta dig ocksa med andra upphandlande enheters anbudsforfragningar via portalen Hilma (http://www.hilma.fi). Vaga fraga efter
erfarenheter inom din egen upphandlande enhet och narma dig andra upphandlande enheter som har gjort liknande upphandlingar.
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Allmanna principer vid offentlig upphandling

Det ar viktigt att foljande allmanna principer foljs i all offentlig
upphandling. Principerna galler aven upphandling som
underskrider det nationella troskelvardet (se sidorna 25-27).

Jamlik och icke-diskriminerande behandling av deltagare i
upphandlingsforfarandet och andra leverantorer

Principen ska beaktas i alla faser av upphandlingen.
Anbudsgivarna far inte forsattas i en ojamlik stallining, samma
krav ska galla alla anbudsgivare och jamférbara fall ska
behandlas pa samma satt.

Oppenhet

Upphandlingen kungors offentligt i annonseringskanalen HILMA i
enlighet med upphandlingslagen, parterna informeras om
anbudsfdrfarandets I6sningar och upphandlingsdokumenten ar i
regel offentliga.

Proportionalitet

Upphandlingens krav stalls i ratt proportion till upphandlingens
varde och karaktar. Proportionalitetsprincipen framgar sarskilt nar
lamplighetskraven och kraven pa foremalet for upphandlingen
dimensioneras.

Dessutom ska foljande beaktas:

Ansvarsfullhet

Ansvarsfullheten delas in i miljdansvar, socialt ansvar och
ekonomiskt ansvar. Nar den upphandlande enheten inleder
upphandlingen bor den kartlagga kriterier for ansvarsfullhet som
lampar sig for upphandlingen, till exempel genom kommunens
egna anvisningar eller KEINO-natverket.

Innovativitet

Innovativitet innebar att nya idéer och verksamhetsmodeller som
forbattrar de tidigare tillampas pa foremalet for upphandlingen
eller upphandlingsforfarandet. Upphandlingen kan ocksa
genomfdras sa att det ar majligt att erbjuda innovativa lI6sningar.
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Huvudpunkter i upphandlingsprocessen 1/2

Val av leverantor

(inkl. konkurrensutsattning och ramavtalets interna Hantering av leverantor och kontrakt
forenklade konkurrensutsattning)

Konkurrens Beslut och Underhall av Overvakning Leverantorss

Baellig utsattning kontrakt kontrakt av kontrakt amarbete

Genomforandet av konkurrensutsattningen ar en viktig del av upphandlingsprocessen. | upphandlingsprocessen ingar dock aven
andra uppgifter som man bor planera och tilldela resurser. Upphandlingsprocessen kan delas in faserna val av leverantor samt
hantering av leverantor och kontrakt.

Fasen Val av leverantor inleds med att konkurrensutsattningen bereds.

* Innan konkurrensutsattningen bereds finns det skal for den upphandlande enheten att folja upp upphandlingsobjektets
verksamhetsomrade till exempel i fraga om tillgangliga I6sningsmodeller, prisniva och leverantorsalternativ.

* | samband med beredningen och genomforandet av konkurrensutsattningen rekommenderas att den upphandlande enheten gor en

marknadsundersokning dar den narmare utreder hur upphandlingsbehovet kan I6sas (se sidorna 40—43). |
Innehallet
* | konkurrensutsattningsfasen utarbetar den upphandlande enheten forfragningsunderlaget, publicerar det, tar emot anbuden och fortsétter

fattar upphandlingsbeslutet. Slutligen undertecknas ett kontrakt med den leverantor som vunnit anbudsforfarandet. l
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Huvudpunkter i upphandlingsprocessen 2/2

Val av leverantor
(inkl. konkurrensutsattning och ramavtalets interna Hantering av leverantor och kontrakt

forenklade konkurrensutsattning)

Konkurrens Beslut och Underhall av Overvakning Leverantorss

Baellig utsattning kontrakt kontrakt av kontrakt amarbete

| fasen Hantering av leverantor och kontrakt dvervakar och foljer man upp genomférandet av kontraktet och samarbetar med
leverantdren. Foljande aktiviteter avidser varandra under fasen.

* Fasen Underhall av kontrakt omfattar bland annat uppfdljning av hur kontraktet anvands, uppfdljning av kontraktsperiodens langd
samt genomforande av eventuella andringar i kontraktet och ibruktagande av optioner.

* Fasen Overvakning av kontrakt omfattar uppféljning av det parterna kommit dverens om. Det kan till exempel vara uppféljning av
kvaliteten och servicenivan pa den upphandlade I6sningen, uppféljning och verkstallande av eventuella sanktioner samt
overvakning av att kriterierna for ansvarsfullhet uppfylls.

* Leverantorssamarbetet beskriver samarbetet med leverantoren under kontraktsperioden enligt den upphandlande enhetens egna
anvisningar. Leverantorssamarbetet kan genomforas till exempel i form av pa férhand éverenskomna rapporter. Man kan ocksa
ordna leverantdorsmoten gallande ett eller flera kontrakt mellan leverantoren och den upphandlande enheten.
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Hur forbereder jag min upphandling?

Det ar bra att noggrant planera upphandlingen innan man utarbetar

forfragningsunderlaget och inleder upphandlingsforfarandet. Bilden nedan visar Beslut om
typiska faser och fragor som den upphandlande enheten maste klargdra innan upphandlings-
upphandlingen inleds. Noggrann planering minskar éverraskningar och gor Definition av forfarandet
upphandlingen smidigare. upphandlingen
Utredning av
marknadsutbudet
Beredning av
upphandlingen
Upphandlingens
genomforandesatt
Identifiering av
upphandlings-
behovet
Innehallet

fortsatter

'
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Hur forbereder jag min upphandling?

identifiering av behovet

Utredning av
marknadsutbudet

Beredning av
upphandlingen

Upphandlingens
genomforandesatt

Identifiering av
upphandlings-
behovet

Ta reda pa exakt vad som ska upphandlas.
Undersdk om upphandlingen kan delas upp i flera upphandlingar.

Bedom upphandlingstyp enligt upphandlingslagen och upphandlingens
uppskattade varde for hela kontraktsperioden.

Ta reda pa de ramvillkor och principer som din organisation har faststallt
och som ska iakttas vid upphandlingen (till exempel kolneutralitet).

Beslut om
upphandlings-
Definition av forfarandet
upphandlingen
Innehallet
fortsatter

'
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Hur forbereder jag min upphandling?
— genomforandesatt

Identifiering av
upphandlings-
behovet

Utredning av
marknadsutbudet

Beredning av
upphandlingen

Upphandlingens
genomforandesatt

Upphandlingsbehovet kan ofta |I6sas pa olika satt.
Ta reda pa vilken/vilka av foljande satt som bast tillgodoser ditt
upphandlingsbehov:

» LOs upphandlingsbehovet genom eget arbete

Genomfér upphandlingen baserat pa ett nuvarande kontrakt

Utnyttja ett befintligt ramavtal

Gor konkurrensutsattningen sjalv

Overlat konkurrensutsattningsuppdraget till en annan enhet

Beslut om
upphandlings-
Definition av forfarandet
upphandlingen
Innehallet
fortsatter

'
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Hur forbereder jag min upphandling?
— beredning

Beslut om
upphandlings-
Definition av forfarandet
upphandlingen
Utredning av
marknadsutbudet
Beredning av
upphandlingen
Upphandlingens Det bra att I6sa féljande fragor redan nar upphandlingen bereds:
genomforandesatt
Identifiering av * Hur kommer upphandlingen och féremalet for kontraktet att
upphandlings- finansieras under dess livscykel?
behovet « Vem deltar i genomférandet av upphandlingen fran din
organisation och i vilka roller?
« Vilka interna beslut i organisationen behovs under
upphandlingsprocessen? Vilka ar de ansvariga personerna? ‘
«  Hur mycket arbetstid kraver konkurrensutsattningen '%’Aig‘i‘t'ﬁt
(beakta semestrar och franvaro) l
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Hur forbereder jag min upphandling?
— utredning av marknadsutbudet

Beslut om
upphandlings-
forfarandet

Definition av
upphandlingen

Utredning av
marknads-

Beredning av utbudet
upphandlingen

Publicera en begaran om
Upphandlingens information som beskriver ditt
genomforandesatt upphandlingsbehov.

Identifiering av
upphandlings- o
behovet marknadsundersokning

(se sidorna 40—43)

Genomfor en

Innehéllet
fortsatter

'
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Hur forbereder jag min upphandling?
— definition

Beslut om

upphandlings-
forfarandet

Definition av
upphandlingen

Utredning av Beskriv och definiera foremalet for

marknadsutbudet

upphandlingen. (se sidorna 33-34)
Beredning av Utnyttja den kunskap som erhallits
upphandlingen L
genom marknadsundersokningen om
Upphandlingens tillgangliga l6sningar som tillgodoser
genomforandesatt :
upphandlingsbehovet.

Identifiering av
upphandlings-
behovet

Atergé vid behov till fasen for
utredning av marknadsutbudet.

Innehéllet
fortsatter

'
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Hur forbereder jag min upphandling?
— beslut om upphandlingsforfarandet

Beslut om
upphandlings-
Definition av forfarandet
upphandlingen

Utredning av Fatta beslut om valet av
marknadsutbudet upphandlingsférfarande
Beredning av forst nar beredningen
upphandlingen av upphandlingen ar
Upphandlingens langt gangen och
genomforandesatt upphandlingens
Identifiering av innehall, efterstravade
upphandlings- tidtabell och omfattning
behovet och utbudet pa
marknaden har
klargjorts.
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Val av upphandlingsforfarande 1/2

Upphandlingsforfarandet ar de forfaranderegler for genomférande av anbudsforfaranden som faststalls i upphandlingslagen.
Troskelvardena for nationella upphandlingar och EU-upphandlingar beskrivs i 4 kap. i upphandlingslagen. Vid valet av
upphandlingsforfarande ska du kontrollera de aktuella troskelvardena och din upphandlande enhets anvisningar for valet av
upphandlingsforfarande.

De vanligaste alternativen for genomforande av en upphandling som overskrider EU-troskelvardena
* Oppet férfarande

* Konkurrenspraglad dialog eller forhandlat forfarande (se sidorna 18—19)
* Ramauvtal eller dynamiskt inkdpssystem (se sidorna 44—48)

* Innovationspartnerskap

* Innovationspartnerskap lampar sig for konkurrensutsattningar dar man i stallet for sedvanlig upphandling stravar efter att utveckla och kopa in
ett innovativt slutresultat. Villkoret for forfarandet ar att upphandlingsbehovet inte kan tillgodoses genom att inkdp av varor, tjanster eller
byggentreprenader som redan finns tillgangliga pa marknaden. Se 38-39 § i upphandlingslagen och Business Finlands handbok for
innovationspartnerskap (pa finska).

Innehallet
fortsatter

'
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Val av upphandlingsforfarande 2/2

Alternativ for genomforande av en upphandling som overskrider det nationella troskelvardet men
underskrider EU-troskelvardet

* Oftast anvands Oppet forfarande vid nationella upphandlingar.

* Upphandlingslagen tillater dock den upphandlande enheten provningsratt i fraga om det férfarande som
anvands vid konkurrensutsattningen. Upphandlingsférfarandet ska beskrivas i anbudsforfragan och
forfarandet ska folja de allmanna principerna for offentlig upphandling som finns pa sidan 6.

Alternativ for genomférande av sma upphandlingar

* Bestammelserna i upphandlingslagen tillampas inte pa upphandlingsférfaranden fér sma upphandlingar.
Bekanta dig med anvisningarna for sma upphandlingar i din kommun. (Se aven sidorna 25-27).

Stdd for upphandling inom informationshanteringen for den byggda miljon 17



Oppet forfarande eller forhandlat forfarande? 1/2

Vid 6ppet forfarande ar den upphandlande enheten beredd att beskriva sitt upphandlingsbehov noggrant. Férhandlat forfarande
anvands ofta nar den upphandlande enheten behover forhandla om I6sningen som tillgodoser upphandlingsbehovet

(konkurrenspraglad dialog) eller om anbuden som den upphandlande enheten far (férhandlat forfarande). Valet mellan 6ppet
forfarande och forhandlat forfarande kan ocksa styras av foljande faktorer:

Oppet forfarande

* Det ar fraga om en nationell upphandling

* Det ar fraga om en rutinmassig upphandling eller upphandling som inte ar sarskilt betydande for organisationen pa
grund av kontraktets varde eller andra omstandigheter.

* Enligt marknadsundersokningen finns det manga fardiga I6sningar pa marknaden som tillgodoser
upphandlingsbehovet.

* Upphandlingen kan endast konkurrensutsattas med priset som jamforelsegrund.
* Den upphandlande enheten har inga resurser for att genomféra forhandlingar.

* Upphandlingsbehovet maste tillgodoses snabbt eller sa vill man genomfdra konkurrensutsattningen snabbt. ‘

Innehallet
fortsatter

'
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Oppet forfarande eller forhandlat forfarande? 2/2

Omstandigheter som ger anledning att valja forhandlat forfarande eller konkurrenspraglad dialog

Upphandlingens varde Overskrider EU-troskelvardet
Upphandlingen ar central och viktig for organisationen antingen pa grund av kontraktets varde eller andra omstandigheter.

Enligt marknadsundersdkningen kan upphandlingsbehovet inte tillgodoses genom de l6sningar som finns pa marknaden, utan lIésningarna
maste anpassas till den upphandlande enhetens behov.

Kraven pa féremalet for upphandlingen ar i sin helhet eller delvis mycket komplicerade.

Den upphandlande enheten vill noggrant ga igenom upphandlingsbehovet eller anbuden med de anbudsgivare som valts ut for
forhandlingarna. Férhandlingarna kan 6ka den gemensamma forstaelsen for upphandlingsbehovet.

Den upphandlande enheten vill ge anbudsgivarna majlighet att presentera olika I6sningsmodeller for att tilgodose upphandlingsbehovet,
eller tilldta innovativa I6sningsmodeller.

Den upphandlande enheten har resurser och tid att genomféra forhandlingar.

Man vill begransa antalet anbudsgivare som lamnar ett slutligt anbud till exempel pa grund av att materialet i anbudsforfragan ar
omfattande.

Se aven grunderna for anvandning av forhandlat forfarande och konkurrenspraglad dialog i 34 § i upphandlingslagen. En eller flera grunder
maste uppfyllas for att upphandlingen ska kunna genomféras genom férhandlat forfarande eller konkurrenspraglad dialog.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljén 19
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EU-upphandling vs. nationell upphandling:
Likheter och skillnader 1/3

EU-upphandling

Genomforande av upphandlingsforfarandet:
* Modjliga upphandlingsforfaranden beskrivs i 32-55 § i upphandlingslagen.

* Upphandlingar ska annonseras i enlighet med EU-blanketten.

* Det har faststallts lagstadgade minimitidsfrister for lamnandet av anbud vid olika upphandlingsforfaranden.

Lamplighetskrav
* Den upphandlande enheten ska anvanda ESPD-blanketten (det europeiska enhetliga upphandlingsdokumentet).

* Den upphandlande enheten maste tillampa obligatoriska grunder for uteslutning (80 § i upphandlingslagen). Den upphandlande
enheten kan ocksa tillampa av provning beroende grunder for uteslutning (81 § i upphandlingslagen).

* Den upphandlande enheten kan stalla lamplighetskrav som ska sta i ratt proportion till upphandlingen. ‘

Lamplighetskraven ska anges i upphandlingsannonsen eller anbudsforfragan. -
jatkuu

'
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EU-upphandling vs. nationell upphandling:
Likheter och skillnader 2/3

Nationell upphandling

Upphandlingsforfarande, skyldighet att konkurrensutsatta

* Den upphandlande enheten beskriver det upphandlingsforfarande som ska tillampas vid konkurrensutsattningen i
upphandlingsannonsen eller i anbudsforfragan.

* Upphandlingen ska annonseras genom en nationell upphandlingsannons som publiceras i Hilma (www.hankintailmoitukset.fi).

* Anbuden ska begaras skriftigen inom den tid som den upphandlande enheten bestammer. Dimensionera tidsfristen sa att
anbudsgivarna hinner bekanta sig med anbudsforfragan och utarbeta sina anbud.

Lamplighetskrav och grunder for uteslutande

* Den upphandlande enheten kan stalla lamplighetskrav som ska sta i ratt proportion till upphandlingen.
Lamplighetskraven ska anges i upphandlingsannonsen eller anbudsforfragan.

* Den upphandlande enheten kan tillampa obligatoriska grunder for uteslutning (80 § i upphandlingslagen) och/eller av provning \

beroende grunder for uteslutning (81 § i upphandlingslagen). Innehallet
fortsatter

* Den upphandlande enheten kan om den sa dnskar anvanda ESPD-blanketten. l

Stdd for upphandling inom informationshanteringen for den byggda miljon 22



EU-upphandling vs. nationell upphandling:
Likheter och skillnader 3/3

Gemensamma verksamhetsmodeller for nationell upphandling och EU-upphandling:
* Den upphandlande enheten ar skyldig att konkurrensutsatta upphandlingen.

* Den upphandlande enheten kan genomfora en marknadsundersokning fore konkurrensutsattningen.
* Anbudsférfragan ska utarbetas sa att jamférbara anbud kan lamnas utifran forfragan.

* Den upphandlande enheten ska utesluta anbud som strider mot anbudsforfragan ur anbudsforfarandet. Anbuden kan preciseras inom
de granser som anges i upphandlingslagen och din kommuns anvisningar.

* Kriteriet for valet av anbud kan vara det lagsta priset, det kostnadsmassigt mest férdelaktiga anbudet eller det basta forhallandet

mellan pris och kvalitet.
Jamforelsegrunderna fér anbuden ska anges i anbudsforfragan och de ska iakttas i jamférelsen av anbud.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen for den byggda miljon
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Indelning av upphandlingar och troskelvarden

Indelning av upphandlingar Troskelvarden

Sma upphandlingar
Upphandlingens uppskattade
varde under de nationella
troskelvardena

Nationella upphandlingar
Upphandlingens uppskattade
varde over det nationella
troskelvardet, men under EU-
troskelvardet

EU-upphandlingar
Upphandlingens uppskattade
varde over EU-troskelvardet

* Under 60 000 €
vara, tjanst, projekttavling

* 60 000 € eller mer,
vara, tjanst, projekttavling

* 215 000 € eller mer,
vara, tjanst, projekttavling

Upphandling av enskild vara / tjanst:
Upphandlingens varde utgors av den storsta
totala ersattning som ska betalas, inklusive
alternativ och options- och forlangningsvillkor.

Tjanster utan totalpris:

FOr en tidsbegransad kontraktsperiod utgors
upphandlingens varde av det uppskattade totala
vardet under kontraktsperioden. Om kontraktet
galler tills vidare eller i 6ver 48 manader
beraknas upphandlingens varde for 48
manader.

| tabellen anges vissa troskelvarden for upphandling enligt upphandlingslagen som galler kommunalférvaltningen och som ar i kraft 6/2023.
Kontrollera de aktuella tréskelvardena som publiceras pa webbplatsen Hankinnat.fi. Entreprenadupphandlingar omfattas av sarskilda troskelvarden.

Kontrollera din kommuns anvisningar om upphandlingsgranser och forfaranden som bor foljas vid konkurrensutsattningen av en upphandling.

Obs! Om upphandlingens uppskattade vérde ligger mycket néra tréskelvardet ska du évervdga om upphandlingen ska konkurrensutséattas direkt
enligt forfarandena och lagstiftningen som géller upphandlingar som éverstiger tréskelvérdet.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Sma upphandlingar

Upphandlingslagen tillampas inte pa upphandlingar som understiger det nationella tréskelvardet (25 § i upphandlingslagen). Aven vid
sma upphandlingar ar det viktigt att félja upphandlingslagens allmanna principer om éppenhet och icke-diskriminering samt
forvaltningens allmanna rattsprinciper.

Innan du genomfér sma upphandlingar, kontrollera din kommuns anvisning om sma upphandlingar atminstone till féljande delar:
* Upphandlingsgranser och upphandlingsbefogenheter

* Forfaranden och praxis som ska foljas vid sma upphandlingar i din kommun

* Beslutsbefogenheter

Sma upphandlingar kan annonseras:
Mer information om

* | portalen for sma upphandlingar tSrandet .
genomférandet av sma

* Pa kommunens webbplats upphandlingar:

» Hankinnat.fi: Sma
* | en annan etablerad kanal il lnear

» Statens

* Anbud kan ocksa begaras av de anbudsgivare som anses vara bast till exempel per e-post .
upphandlingshandbok

(pa finska): 2. Pienhankinnat
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Genomforande av sma upphandlingar i praktiken 1/2

Exempel
Den upphandlande enheten planerar upphandlingen och utreder sitt upphandlingsbehov

* Under planeringen kartlaggs till exempel tidtabellen, upphandlingens omfattning och foremal, kostnaderna, minimikraven,
eventuella begransningar och den upphandlande enhetens mal for upphandlingen.

* Kommunens anvisningar for sma upphandlingar och beslutanderatt granskas (upphandlingsgranser, beslutanderatt for publicering
av anbudsforfragan, publicering av upphandlingsbeslut och undertecknande av kontrakt).

Den upphandlande enheten publicerar en begaran om information om upphandlingen i sin annonseringskanal
* | begaran om information beskrivs féremalet for upphandlingen och om mgjligt tidtabellen och de uppskattade kostnaderna.

* Den upphandlande enheten kan be anbudsgivarna att svara pa fragor (till exempel "har féremalet for upphandlingen beskrivits pa
en tillracklig niva for att ni ska kunna lamna anbud?”)

Obs! Kontrolleradin kommuns Innehallet
upphandlingsanvisning i fraga fortsatter
om praxis vid sma upphandlingar l
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Genomforande av sma upphandlingar i praktiken 2/2

Anbudsforfragan finslipas utifran svaren pa begaran om information
Anbudsforfragan med bilagor publiceras i den valda annonseringskanalen

Efter att anbudstiden Iopt ut granskar den upphandlande enheten de inkomna anbuden
* Eventuell precisering av anbuden

* Uteslutande av anbud som inte motsvarar anbudsférfragan

Anbuden poangsatts, vinnaren valjs och upphandlingsbeslutet delges
alla som lamnat anbud

* Beakta rattelsetiden for sma upphandlingar innan det slutliga kontraktet ingas

Den upphandlande enheten gor ett skriftligt upphandlingskontrakt med vinnaren av konkurrensutsattningen.

Obs! Kontrollera din kommuns
upphandlingsanvisning i fraga om
praxis vid sma upphandlingar
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Innehallet i
anbudsforfragan



Instruktioner for innehallet i anbudsforfragan

Se till att anbudsforfragan innehaller atminstone féljande uppgifter:

Uppgifter om den upphandlande enheten och beskrivning av
upphandlingsforfarandet

Kriteriet for att ett anbud ar det ekonomiskt mest fordelaktiga: lagst
pris, kostnadsmassigt mest fordelaktigt eller bast forhallande mellan
pris och kvalitet

Eventuella jamférelsegrunder och utredningar i anslutning till dem
Uppgifter om anbudens form och giltighetstid
Nar (datum och klockslag) och hur anbudet ska lamnas in

Krav som galler anbudsgivarnas lamplighet och de grunder for
uteslutning som anvands samt utredningar i anslutning till dessa

Definition av och krav pa féremalet fér upphandlingen
Information om prisuppgifter

Uppgifter om kontraktsvillkor, kontraktsutkast eller
standardkontraktsvillkor (t.ex. JYSE, JIT eller YSE-villkor)

Nodvandiga uppgifter om leveranstid, leveransvillkor, betalningsvillkor
och fakturahantering

Ovriga uppgifter som kan ha betydelse for upphandlingen

“IN

=

Exempel pa innehallet i anbudsforfragan och bilagor

Anbudsforfragan som upprattas i
konkurrensutsattningssystemet

Lamplighetskraven for anbudsgivare som anges i
konkurrensutsattningssystemet

Beskrivning av foremalet for upphandlingen
(se sidorna 33-34)
» Eventuella bilagor

Kravforteckningar

« Dokument som anbudsgivaren fyller i och returnerar som
bilagor till sitt anbud

« Dokumentmallar som hjalper anbudsgivaren att uppratta
dokumenten som ska returneras

Prisblankett
Dokumentmall for anmalan av underleverantorer

Kontrakt (jamte bilagor)

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Lamplighetskrav

* Den upphandlande enheten kan stalla krav som galler
anbudsgivarens (foretagets) lamplighet att erbjuda
produkter/tjanster/entreprenader.

* Lamplighetskraven ska vara kopplade till féremalet for
upphandlingen och sta i proportion till upphandlingens art,
andamal och omfattning.

* Lamplighetskraven ska anges entydigt i upphandlingsannonsen
eller anbudsforfragan.

* Lamplighetskraven kan galla:
 Obligatoriska och av provning beroende uteslutningsgrunder enligt
upphandlingslagen (se s. 21-23 for skillnaderna mellan upphandling
som oOverstiger det nationella troskelvardet och EU-tréskelvardet)
* Registrering av anbudsgivaren
» Anbudsgivarens ekonomiska och finansiella stallning
» Anbudsgivarens tekniska prestanda och yrkesmassiga kvalifikationer

* |nnan kontraktet undertecknas ska man kontrollera att
anbudsgivaren som vunnit anbudsforfarandet uppfyller
lamplighetskraven.

* Om ett eller flera lamplighetskrav inte uppfylls ska anbudsgivaren
uteslutas ur anbudsforfarandet.

=7
Exempel: ESPD-blankettens innehall och typiska
lamplighetskrav:

A: Registrering
* Anbudsgivarforetaget ska vara infort i handelsregistret.

B: Ekonomisk och finansiell stallning

* En minimigrans faststalls for anbudsgivarforetagets
kreditvardighet.

* En minimigrans faststalls for anbudsgivarforetagets
omsattning under foregaende rakenskapsperiod (Obs!
Gransen ska sta i proportion till konkurrensutsattningens
varde).

C: Teknisk prestanda och yrkesmassiga kvalifikationer

* Anbudsgivarforetaget ska ha tidigare erfarenhet av leveranser
som motsvarar foremalet for konkurrensutsattningen.
« Obs! Skilj mellan kraven pa anbudsgivarens lamplighet och
kraven pa foéremalet for upphandlingen (se sidorna 35-36:
krav pa foremalet for upphandlingen).

D: Kvalitetssakringssystem och standarder for hantering av
miljéfragor
* Anbudsgivaren ska ha ISO-certifikat eller annan tillforlitlig
utredning om att kraven pa certifiering uppfylls.
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Lamplighetskrav: teknisk prestanda och
yrkesmassiga kvalifikationer, exempel

Exempel: Krav pa projekterfarenhet

Vid EU-upphandling ska lamplighetskraven efterfragas i ESPD-blanketten. Vid nationell upphandling kan lamplighetskraven efterfragas
i ESPD-blanketten, i ett elektroniskt konkurrensutsattningssystem eller i en blankett som bifogas anbudsfoérfragan och som
anbudsgivaren ska fylla i och lamna in tillsammans med sitt anbud. Anbudsgivaren fyller i foljande uppgifter for varje leverans som
anges som referens:

* Fodretag som genomforde leveransen
* Namn och kontaktuppgifter till kunden for leveransen

* Tidpunkt for referensleveransen

+ Vid langvariga leveranser/tjansteupphandlingar, ange i kravet om det racker att leveransen har pagatt vid den tidpunkt som kravs, eller om
leveransen ska ha slutforts vid tidpunkten i fraga.

* Funktionella krav pa referensleveransen
+ Sakerstall med hdgst nagra vasentliga krav att referensleveransen motsvarar féremalet for upphandlingen pa en tillracklig niva.

Innehallet
fortsatter

'
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Lamplighetskrav: teknisk prestanda och
yrkesmassiga kvalifikationer

Overvig foljande krav:
* Ska kunden ha tillgang till resultatet av referensleveransen nar anbudet [Bmnas?

* Leveransens omfattning (till exempel Idsningen har haft minst X anvandare per manad)?

* Referensleveransens anvandare (till exempel I6sningen har inkluderat ett anvandargranssnitt avsett for
Bestallarens kunder)

00O

N

Valj helst lamplighetskrav
som entydigt kan besvaras
med "Ja” eller "Nej”.

Referenskravens
proportionalitet kan
sakerstallas i samband
med marknadsdialogen.

Om anbudsgivaren inte
uppfyller ett eller flera
referenskrav ska
anbudsgivaren uteslutas
ur anbudsforfarandet.

Vid 6ppet forfarande ska
uppfyllandet av referenser
(t.ex. projekt som
anbudsgivaren tidigare
gjort) inte anvandas som
kriterium for poangsattning
av kvaliteten.
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Beskrivning av foremalet for upphandlingen 1/2

Den upphandlande enheten kan i anbudsférfragan eller i en bilaga till anbudsférfragan beskriva foremalet for upphandlingen.
Dokumentet ger anbudsgivarna bakgrundsinformation om upphandlingen och hjalper anbudsgivarna att forsta vad den
upphandlande enheten efterstravar med upphandlingen. Beskrivningen av féremalet fér upphandlingen kan innehalla till exempel
foljande:

Upphandlingens bakgrund

* Saker som anbudsgivaren bor kanna till nar anbud lamnas, till exempel bakgrunden till upphandlingsbehovet och specificering
av det.

Malet med upphandlingen/arbetet
* Beskrivs sa konkret som mdijligt vad man amnar astadkomma med upphandlingen och hur.

Innehéllet
fortsatter

'
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Beskrivning av foremalet for
upphandlingen 2/2

Beskrivning av foremalet for upphandlingen
* Beskriv slutresultatet sa entydigt som mgjligt

* Centrala krav pa féremalet for upphandlingen
» Kraven kan beskrivas noggrant i en separat bilaga (se sidorna 35-37)

Genomforande av uppdraget:

Tidtabell och plats dar arbetet utfors

Experter som behdvs for arbetet fran leverantorens sida

Bestallarens projektorganisation

Uppdragets framskridande samt uppfoljning och rapportering av uppdraget

00O

N

Beakta foljande nar du beskriver foremalet
for upphandlingen:

* Fundera pa saken ur anbudsgivarens
synvinkel:
vilken information behdver
anbudsgivaren for att kunna lamna ett
bra anbud?

Undvik foéljande:

» Passiv form (*varorna levereras till
mottagningsplatsen” => " everantéren
levererar varan till den mottagningsplats
som Bestéllaren uppgett, dér varan
overlédmnas personligen till Bestéllarens
representant”).

* Subjektiva uttryck
("den vara som erbjuds lampar sig for sitt
andamal’)

» Ovasentligt innehall
("foremalet fér upphandlingen hanfér sig
till projektet, som inleddes 2015”)
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Krav pa foremalet for upphandlingen 1/2

Den upphandlande enheten har ratt att stalla krav pa féremalet for upphandlingen. Anbudsgivarna maste dock garanteras lika
mojligheter att delta i anbudsforfarandet: kraven far inte i ondédan begransa konkurrensen. Kraven ska vara entydiga.

Nar kraven faststills far man inte namna en viss tillverkare eller ett visst ursprung och inte hanvisa till ett varumarke, ett
patent, en produkttyp eller en sarskild metod om detta gynnar eller diskriminerar potentiella anbudsgivare.

* Om det anda ar nédvandigt att beskriva kravet pa ovannamnda satt, ska den upphandlande enheten ocksa godkanna
motsvarande satt att uppfylla kravet.

Nar kraven utarbetas ar det bra att utnyttja marknadsdialogen och andra upphandlande enheters erfarenheter
* Undvik krav som onodigt begransar konkurrensen eller hojer anbudspriserna i onodan.

* Beakta majligheten att dela upp upphandlingen eller tillata delanbud.

Innehéllet
fortsatter

'
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Krav pa foremalet for upphandlingen 2/2

Beakta foljande nar du utarbetar kraven:
* Vad ingér i foremalet for upphandlingen — och vad ingar inte?

Upphandlingens omfattning upphandlingens sannolika andamal

Malet for upphandlingen har beaktats i kraven

Beskriv kraven noggrant: ett slutresultat som uppfyller kravets ordalydelse ar ett godtagbart resultat

Fundera pa vilka krav som ar obligatoriska for att uppna malet for upphandlingen och vilka som kan anses vara valfria krav (som
poangsatts)?

Du kan anvanda olika typer av krav:
* Minimikrav eller maximikrav

* Variationsintervall

* Lagstadgade krav pa foremalet for upphandlingen som I6sningen ska uppfylla
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Checklista for att formulera och finslipa krav

* Kraven omfattar hela féremalet for upphandlingen och inga funktioner faller utanfér kraven.

* Kraven ar noggrant och tydligt inriktade. Krav som galler en viss funktion eller omstandighet framstalls endast
pa ett stalle.

* Anbudsgivaren kan entydigt besvara varje krav med "Ja” eller "Nej”.

* Undvik att stalla krav som inte kan kontrolleras av anbudsgivaren, utan som till exempel en tredje part ansvarar for.
* Om kravet galler fler an en funktion, dela upp kravet i flera krav

* Presentera kraven i aktiv form. Undvik krav i passiv form.

* Se till att slutresultatet ar godtagbart om det exakt uppfyller endast de krav som stalls.

Om du anvander krav pa olika nivaer (huvudkrav och preciserande underkrav):
* Se till att kraven pa samma niva ar pa samma noggrannhetsniva

* Se till att kraven pa lagre niva preciserar kraven pa hogre niva och inte utvidgar dem.
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Saker att beakta i kontraktet 1/2

Det ar viktigt att den upphandlande enheten upprattar ett skriftligt kontrakt om varje upphandling. Nedan finns en checklista dver
saker som det finns skal att ta stallning till. Listan ar riktgivande och inte uttdommande.

Kontrollera om kontraktsexperten pa din upphandlande enhet har nagra synpunkter innan du publicerar konkurrensutsattningen.
Du kan ocksa inkludera kontraktsvillkoren i marknadsdialogen sa att de kan kommenteras. Om du bifogar standardvillkor till
kontraktet (t.ex. JIT, JYSE eller andra villkor), bekanta dig noggrant med standardvillkoren.

* Kontraktsparter: namn, FO-nummer, kontaktuppgifter och
kontaktpersoner

* Bakgrunden till kontraktet och kontraktets syfte

* Definition av féremalet for kontraktet (t.ex. hanvisning till
beskrivningen av foremalet for upphandlingen)

* Kontraktsperiod
» Nar trader kontraktet i kraft?
* Nar upphdr kontraktet/nar ar arbetet klart?

Priser i kontraktet; avgifter i forhallande till tid eller funktionella

prestationer
 Faktureringsuppgifter och betalningsvillkor

Kontraktsparternas ansvar och skyldigheter under

kontraktsperioden
* Vilka omraden ar leverantorens ansvar och vilka ar bestallarens
ansvar?

Immateriella rattigheter, sasom agande av slutresultatet
Tidtabell for de atgarder som faststalls i kontraktet ‘

Innehallet
Godkannandeforfarande for delprestationer fortsatter

'
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Saker att beakta i kontraktet 2/2

* Penningprestationer och funktionella prestationer i anslutning till kontraktet
 Faktureringsuppgifter och betalningsvillkor

* Villkor for anvandning av underentreprenad

* Praxis for uppfoljning av kontrakt och rapportering

* Kontraktsbrott: anmalan, uppfoljning och sanktioner

* Uppsagning och havning av kontrakt samt eventuell dverforing av kontrakt
* Avgorande av meningsskiljaktigheter, plats for avgérande och tillamplig lag
* Sekretess, informationssakerhet, sakerhet

* Villkor for behandling av personuppgifter, om leverantdren behandlar bestallarens personuppgifter i ett kontraktsenligt arbete pa
uppdrag av bestallaren och for dennes rakning

* Allmanna avtalsvillkor som tillampas i kontraktet
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Marknadsundersokningar



Allmant om marknadsundersokningar

Det ar fordelaktigt for den upphandlande enheten att kontinuerligt folja utvecklingen av leverantérsmarknaden och
nya lésningar som tillhandahalls.

Nar det blir aktuell med upphandling kan den upphandlande enheten genomféra en marknadsundersokning i
anslutning till upphandlingen.

Marknadsundersokningen ger den upphandlande enheten information om den kommande upphandlingen.
Till exempel:

* Laget pa leverantérsmarknaden
* Tillgangliga lésningar pa upphandlingsbehovet
* Nya idéer om féremalet for upphandlingen eller genomférandet av upphandlingen

* Vid behov respons pa forfragningsunderlaget

Marknadsundersokningen genomfors av den upphandlande enheten. | arbetet deltar vanligtvis

forutom upphandlingsexperter aven substansexperter pa foremalet for upphandlingen. Mer information om

Vid behov kan den upphandlande enheten skaffa hjalp utanfor organisationen for att genomféra marknadsundersokningar:

marknadsundersékningen. KEINO-natverkets handbok
(pa finska)

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Sa har genomfors en marknadsundersokning

Kontinuerlig marknadsovervakning

Planering av marknads- Begaran om Fulailieshing
oy : : Marknadsdialog av anbuds-
undersokningen information .o o
forfragan

Beredning och bearbetning av anbudsforfragan och handiingar

Marknadso6vervakningen ar en kontinuerlig verksamhet som bedrivs av den upphandlande enheten. Overvakningen kan genomforas till
exempel genom att man har kontakt med féretagarna i omradet, deltar i evenemang och webbinarier samt évervakar de anbudsforfragningar
som andra upphandlande enheter publicerar.

Nar upphandlingsbehovet realiseras ar det bra att borja planera marknadsundersokningen i samband med planeringen av upphandlingen.
Under planeringen faststaller man en preliminar tidtabell och marknadsundersokningens faser och resurser.

Marknadsundersokningen inleds vanligtvis med att man publicerar en begaran om information till exempel i annonseringskanalen Hilma
och/eller i nagon annan annonseringskanal som anvands for kommunens upphandlingar. De som ar intresserade av upphandlingen ombeds
svara pa begaran om information.

Marknadsdialogen kan ske i flera steg. Typiska arbetsformer ar att man staller fragor till anbudsgivarna och ber dem kommentera
forfragningsunderlaget. Den upphandlande enheten kan ocksa ordna leverantérsmoéten mellan dem som svarat pa begaran om information.
Beakta principerna om 6ppenhet och icke-diskriminering.

Anbudsforfragan och bilagorna bearbetas vanligtvis under marknadsdialogen. Nar férfragningsunderlaget ar klart publiceras anbudsforfragan.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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God praxis i marknadsundersokningens faser

Tidpunkten for marknadsundersokningar

* Folj upphandlingsplanen/upphandlingskalendern for din upphandlande enhet och férbered dig pa kommande upphandlingar.
Ta reda pa praxis for branschen och affarsverksamhetsmiljon och folj nya trender.

Begaran om information

* Med en begaran om information som publiceras som en férhandsannons i Hilma nar du ocksa de anbudsgivare som hamnat
utanfor leverantdrsuppfoljningen.

* Forsok beskriva upphandlingsbehovet, upphandlingens omfattning och tidtabellen i begaran om information.
Pa sa satt sakerstaller du att ratt leverantérer anmaler sig till marknadsundersokningen.

* Reservera tillrackligt med tid for att besvara begaran om information och bekanta dig med bifogat material.

Marknadsundersokning

* Forhall dig dppet till information fran marknaden, till exempel om olika I6sningsmodeller. Lat vid behov anbudsgivarna
kommentera utkastet till anbudsforfragan. Du kan stélla fragor till anbudsgivarna utifran utkastet, till exempel om krav som
hojer priset i onddan eller forhindrar anbud.

* Ge anbudsgivarna tillrackligt med tid for att svara och be endast om den information du behdver.

Fran marknadsundersokning till publicering av anbudsforfragan
* Inkludera ny information i forfragningsunderlaget. Det ar inte nddvandigt att inkludera alla andringsforslag, anmarkningar och
kommentarer i anbudsforfragan.

* Dela ocksa ny information inom den upphandlande enheten till den del den nya informationen ar till nytta, aven med tanke pa
andra upphandlingar.
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Ramavtal och
gemensamma
upphandlingar



Ramavtal

Ramavtal ar ett avtal vars villkor iakttas i upphandlingskontrakt som ingas inom ramavtalet.
Ramavtalet kan inrattas av en eller flera upphandlande enheter tillsammans. Man kan valja en eller flera leverantorer for
ramavtalet.

Fordelar med att inga ett ramavtal i stallet for att gora enskilda upphandlingar:

» Enklare och snabbare bestallning om man kdper liknande standardprodukter eller tjanster.

« Samma avtalsleverantor sakerstalls pa lang sikt: man slipper arbetet och kostnaderna som ett leverantorsbyte innebar
* Upphandlingsbehovet kan forutses under kontraktsperioden.

Ramavtal konkurrensutsatts genom normala upphandlingsforfaranden, vanligtvis genom 6ppet forfarande. Vid konkurrensutsattning
av ramavtal ska upphandlingarnas varde och omfattning faststallas mycket noggrant. Enligt 42 § i upphandlingslagen kan
avtalsperioden for ett ramavtal vara hogst fyra ar.

Efter att ramavtalet undertecknats genomfors upphandlingarna i enlighet med den mekanism som beskrivs i ramavtalet, till exempel
i form av forenklade konkurrensutsattningar eller bestallningsforfaranden.

Som alternativ till ett nytt ramavtal kan du utnyttja ramavtal som konkurrensutsatts av inkdpscentraler eller andra
upphandlingsforfaranden som din upphandlande enhet kan delta i.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Att beakta gallande ramavtal 1/2

Val av leverantorer for ramavtalet

* Fundera noggrant pa de urvalskriterier enligt vilka du valjer leverantor/leverantorer for ramavtalet. Beskriv kriterierna i anbudsforfragan.
Typiska alternativ for valet av leverantor ar till exempel:
* Pris (till exempel prestation/dagsverke)
» Observera att konkurrenssituationen inte pressar ned enhetspriserna for mycket. Sakerstall till exempel med avtalsvillkor leverantérens
leveransférmaga i en situation dar ramavtalets priser haller sig laga sett till marknadsnivan till féljd av konkurrensen.
+ Kvalitet (till exempel experters erfarenhet och kompetens eller en produkts kvalitetskriterier)
+ Se till att leverantoren forbinder sig att under hela avtalsperioden uppfylla den kvalitetsniva som utlovats nar ramavtalet upprattades.

 Serviceldfte eller annat poangsattningskriterium som ar bundet till leverantérens I6sningsmodell
+ Overvag om du kan tillampa till exempel bonus-sanktionsmodellen som styr leverantéren att agera enligt serviceldftet under hela
avtalsperioden.

* Om endast en leverantor valjs for ramavtalet, tank igenom och beskriv omsorgsfullt det upphandlingsforfarande som tillampas inom
ramavtalet (till exempel bestallningsforfarande). Planera och sakerstall att bestallningsforfarandet fungerar aven i praktiska
upphandlingssituationer.

* Innan ramavtalets upphandlingsannons publiceras, ta reda pa hur foérenklade konkurrensutsattningar ska skétas om fler an en
leverantor valjs for ramavtalet. Genom att simulera forenklade konkurrensutsattningar mellan den upphandlande enheten sakerstaller ‘
du att den planerade modellen fungerar aven i praktiken. | borjan av ramavtalet kan du i forvag utarbeta dokument for forenklad

gy - Innehallet
konkurrensutsattning.

fortsatter

'
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Att beakta gallande ramavtal 2/2

* Beskriv foremalet for ramavtalet och ramavtalets omfattning noggrant i anbudsférfragan. Om ramavtalet inbegriper férenklade
konkurrensutsattningar, var beredd pa att precisera villkoren pa ramavtalsniva for varje férenklad konkurrensutsattning. Pa sa satt kan de
forenklade konkurrensutsattningarna inriktas mer precist pa upphandlingsbehovet (till exempel kan man fran ett ramavtal om
planlaggningstjanstens experter vid behov anlita experter for att utarbeta planhandlingar och ordna invanarméten).

* Nar ramavtalet upprattas ska du beakta eventuella andringar i upphandlingsbehovet hos din upphandlande enhet:

+ Overvag att dela upp den fasta avtalsperioden péa 4 &r i en egentlig avtalsperiod och optionsar.

» Forsok utreda upphandlingsbehovet sa noggrant som maijligt i fraga om foremalet for upphandlingen, inkdpsvolymen och den sannolika
upphandlingstiden.
Beskriv upphandlingsbehovet i anbudsférfragan, sa att anbudsgivarna kan férbereda sig pa upphandlingsbehovet.

» Syftet med ett enskilt ramavtal ar att underlatta och forenkla upprepade upphandlingar. Det finns ingen anledning att anvanda ramavtal for att 16sa alla
upphandlingsbehowv.

+ Se till att ramavtalet inte ger leverantéren ensamratt att skaffa tjanster/varor enligt foremalet fér ramavtalet.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon 47



Ramavtal eller dynamiskt inkopssystem?

Ett dynamiskt inkdpssystem kan vara ett alternativ till att uppratta ett ramavtal. Det dynamiska inkdpssystemet beskrivs i 49-52 § i
upphandlingslagen.

Overvag att inféra ett dynamiskt inkbpssystem nar:
e Foremalet for upphandlingen ar relativt omfattande.

e Man i stallet for att genomféra ett bestallningsforfarande vill konkurrensutsatta varje upphandling mellan de leverantérer som godkants for det
dynamiska inkdpssystemet.

* Avtalsperioden kommer att omfatta flera konkurrensutsattningar inom det dynamiska inkopssystemet.
* Det kan antas att leverantorsfaltet andras under avtalsperioden.
* Den utveckling som ingar i foremalet for upphandlingen (t.ex. ny teknik) forvantas ske snabbt under avtalsperioden.

Nar den upphandlande enheten infor ett dynamiskt inkopssystem meddelar den lamplighetskraven for foretag som godkanns for det
dynamiska inkdpssystemet. Féretagen lamnar in en ansdkan om att fa delta i ett dynamiskt inkdpssystem: den upphandlande enheten
ska godkanna alla foretag som uppfyller lamplighetskraven.

Varje upphandling inom ett dynamiskt inkdpssystem ska konkurrensutsattas Alla féretag som godkants for ett dynamiskt inkdpssystem far
lamna anbud for varje konkurrensutsattning inom det dynamiska inkopssystemet.

| konkurrensutsattningarna inom det dynamiska inkdpssystemet poangsatts anbuden pa det satt som beskrivs nar det dynamiska
inkdpssystemet inférs och preciseras i den interna anbudsforfragan.

Kommunikationen inom det dynamiska inkopssystemet ska ske helt elektroniskt, dvs. via konkurrensutsattningssystemet.

Mer information om dynamiska inkopssystem: Dynamiskt inkopssystem | Upphandling

Stdd for upphandling inom informationshanteringen for den byggda miljon
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Olika IT-upphandlingar 1/3

| planeringen av en IT-upphandling ska man i ett tidigt skede utreda hur upphandlingsbehovet kan l6sas och hurdan upphandling det i sjalva
verket ar fraga om. Upphandlingsbehovet kan galla en av nedanstaende typer av IT-upphandlingar eller delas in i flera typer. | det senare
fallet kan upphandlingen forutsatta flera an en konkurrensutsattning, uppdelning av upphandlingen eller blandad upphandling.

Upphandling av ett helt nytt datasystem eller ett system som ersatter ett datasystem som den upphandlande enheten anvander
kan genomforas pa féljande satt:

* Man upphandlar en standardprogramvara som finns tillgangligt pa marknaden (t.ex. en SaaS-tjanst) och tar i bruk programvaran.

* Man upphandlar ett helt nytt datasystem eller ett projekt for genomférande och ibruktagande av ett nytt datasystem. Det nya datasystemet

kan genomfdras till exempel pa féljande satt (se sidan 52 om skillnaderna mellan olika satt att genomfdra projekt).

 Ett datasystemprojekt av vattenfallsmodell dar den upphandlande enheten beskriver sina behov och krav noggrant.
Anbudsgivarna lamnar anbud pa genomférandet av ett datasystem som uppfyller de krav som den upphandlande enheten har angett.

* Med metoder for agil programutveckling, dar anbudsgivarens experter bygger upp datasystemet i samarbete med den upphandlande enheten.
Den upphandlande enhetens produktagare styr experternas arbete.

* En kombination av de ovan namnda, dar datasystemet byggs upp till exempel utifran en standardplattform fér programvara.
Plattformens funktioner anpassas och utvidgas sa att I6sningen tillgodoser upphandlingsbehovet.

IT-upphandlingar kan dessutom galla:

* Programvarulicenser, da den upphandlande enheten kdper nyttjanderatt till programvara for ett visst andamal pa marknaden.
* Upphandling av stdd- och underhallstjanster

* Upphandling av expertresurser till exempel i fraga om vidareutveckling av IT-system eller underhallsarbete.

* Upphandling av IKT-utrustning eller -tillbehor, datakommunikation eller telefontrafik

Tukea rakennetun ymparistdn tiedonhallinnan hankintoihin 50



Olika IT-upphandlingar 2/3

Det rekommenderas att den upphandlande enheten via en marknadsundersdkning (se sidorna 40—43) eller pa annat satt utreder om
upphandlingsbehovet kan tillgodoses med standardprogramvara eller om de I0sningar som erbjuds ska anpassas eller skraddarsys enligt den
upphandlande enhetens behov. Vid bedomning av upphandlingssattet ar det bra att fasta uppmarksamhet vid kostnaderna och leveranstiden:
om det finns manga l6sningar med standardprogramvara som nastan helt skulle uppfylla upphandlingsbehovet, kan de funktioner som saknas
i standardprogramvaran ordnas pa nagot annat satt?

Pa nasta sida presenteras vissa typiska skillnader mellan upphandling av helt eller delvis skraddarsydd programvara och
standardprogramvara (till exempel SaaS-programvarutjanst).

Ta reda pa vad du ska upphandia!

Innehéllet
fortsatter

|
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Olika IT-upphandlingar 3/3

Exempel pa I6sning

Bestallarens mojligheter att
anpassa systemet

Forhallande till
anvandningsandamalet

Kravspecifikation Den upphandlande enheten maste mycket noggrant beskriva
funktionerna och sina krav.

Marknadsdialog Man kan till exempel ta reda pa det optimala sattet att genomféra
projektet (vattenfall vs. agil programutveckling) och samla in
kommentarer om kravspecifikationen.

Informationssakerhet Kan genomforas skraddarsytt, till exempel i system med hog
sakerhet.

En betydande del av kostnaderna uppstar ofta i samband med att
systemet byggs upp. Beroende pa den valda underhallsmodellen
ar anvandningen av systemet ofta formanligare.

Back-end-system som skapats for organisationens eget bruk

Vanligtvis stora eller till och med helt fria. Den upphandlande
enheten bestdmmer och beskriver vilket system den vill ha.

Systemet anpassas efter organisationens anvandningsandamal.

Relativ utformning av
kostnaderna

Genomforande av
ibruktagandet

Ibruktagandet genomfdrs som ett eget datasystemprojekt dar den
upphandlande enheten ofta har en betydande roll som bestallare.

Antal anvandare och
realiserad anvandning

Den upphandlande enheten bor definiera det sannolika antalet
anvandare och bedéma den realiserade anvandningen samt
beskriva detta i anbudsforfragan.

Demos under upphandlings-
processen (t.ex. som en del
av marknads-dialogen eller
anvandbarhets-test som
kvalitetskriterium for anbuden)

Ofta varken mdjligt eller fornuftigt, eftersom upphandlingen galler
ett datasystem som skraddarsys eller skapas helt och héllet for
den upphandlande enheten.

_ Delvis eller helt skraddarsydd programvara Standardprogramvara

System for konkurrensutsattning som anvands av upphandlande enheter

Vanligtvis begransade. Beroende pa standardprogramvaran kan den upphandlande enheten ofta i
viss man anpassa systemet.

Man kan bli tvungen att anpassa organisationens anvandningsandamal och anvandningssatt sa att
de ryms inom granserna fér standardprogramvarans funktioner.

Den upphandlande enheten kan koncentrera sig pa att beskriva dnskade funktioner och inte pa hur
funktionen ska genomféras i systemet.

Fokus ligger pa att sékerstélla att det finns standardprogramvara som uppfyller
upphandlingsbehovet.

Genom en marknadsdialog utreds hur informationssakerhetsfragor beaktas i I6sningarna och vad
som erbjuds pa marknaden.

Kostnaderna for att ta systemet i bruk ar i regel lagre an for delvis eller helt skraddarsydd
programvara. Anvandningen av systemet ar ofta dyrare pa grund av programvarutjanstens
anvandaravgifter.

Ibruktagningsprojektet ar vanligtvis betydligt snabbare an ett projekt fér genomférande av delvis
eller helt skraddarsydd programvara.

Genom en marknadsdialog utreds om produkterna prissatts utifran antalet anvandare eller den
realiserade anvandningen och vilka prissattningsmodeller som ar typiska for marknaden. (till
exempel €/anvandare/manad eller €/administrator). | anbudsférfragan maste anvandningsbehovet
beskrivas noggrant. Var beredd pa att anvandarbehovet forandras under avtalsperioden.

I marknadsdialogsfasen kan demos eller produktvideor férmedla en bra bild av huruvida det utbud
som finns pa marknaden lampar sig for att tillgodose upphandlingsbehovet. Poangsattning av de
erbjudna systemens anvandbarhet kan lyfta fram skillnader i standardprogramvarans kvalitet och
lampar sig sarskilt for situationer dar personerna som anvander programvaran inte kommer att fa en
grundlig utbildning i anvandningen av programvaran.



Innehallet i anbudsforfragan vid IT-konkurrensutsattning

Exemplet nedan beskriver det typiska innehallet i anbudsfoérfragan for IT-upphandling.

Anbudsforfragan (i konkurrensutsattningssystemet)
« Lamplighetskrav for anbudsgivare (se sidorna 30-32)

Beskrivning av foremalet for upphandlingen
» Beskrivning av upphandlingsbehovet och bakgrundsforstaelse som anbudsgivaren behdver for att utarbeta sitt anbud.
» Kravforteckning(ar) (se sidorna 35-37)
» Funktionella krav: beskriv vilka funktionella krav systemet erbjuder anvandaren

+ Icke-funktionella krav: beskriver och karakteriserar sjalva systemets funktion, inte enskilda
funktioner (till exempel tillganglighet, anvandbarhet och integration)

* Informationssakerhetskrav
+ Beskrivningar av anvandningsfall och anvandarroller
» Krav pa leverans och underhall av tjansten

Anvisningar och dokumentmallar for material som anbudsgivaren ska returnera som bilaga till sitt anbud
Prisblankett
Dokumentmall for anmalan av underleverantorer

Kontrakt (se sidorna 38-39 och 60-61)
» Kontraktets underbilagor, sasom avtal om projektleverans, experttjanster, stéd- och underhallstjanster samt sakerhet.
« Standardvillkor som bifogas kontraktet (till exempel JIT, IT2020).
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Beskrivning av foremalet for IT-upphandling 1/2

Typiska synpunkter och fragor som ofta behandlas i beskrivningen av foremalet for upphandlingen ar bl.a. foljande:

Beskrivningen av foremalet for upphandlingen vid IT-upphandling ger anbudsgivaren en allman forstaelse for upphandlingsbehovet och
de centrala ramvillkoren for upphandlingen.

Bakgrund till och mal for upphandlingen

* Beskrivning pa dvre niva: varfor gors upphandlingen, risker, vad vill man uppna?

Arbetets mal

Upphandlingens mal och detaljer som anbudsgivaren boér kanna till nar anbudet utarbetas

Projektmodeller, referensramar och andra metoder som anvands

Arbetets faser och/eller uppdelning i delhelheter

* Verktyg som anbudsgivaren forvantas anvanda

Foremal for upphandlingen
* Krav och behov i anslutning till upphandlingen => hanvisar vid behov till en separat kravforteckning

* Arbets- och dokumentationssprak ‘

Innehallet
* Informationssakerhet och sekretess fortsatter
* Agande- och upphovsrétt i fraga om arbete och slutresultat. l
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Beskrivning av foremalet for IT-upphandling 2/2

Projektets framskridande och samarbetsmodell

Uppfdljning av arbetets framskridande, mellanutvarderingar, godkannande av mellanresultat och betalningsposter

Forfarande for bestalining och godkannande av tillaggsarbeten

Uppfdljningsmdten om projektets framskridande (cykel, deltagare)

kontraktsperioden

Tidtabell och plats dar arbetet utfors
* Nar ska arbetet senast pabdrjas, hur lange beraknas det ta och ska det vara klart inom en viss tid?
* Om arbetet ar indelat i faser, ange tidtabellen for varje fas.

* Plats dar arbetet utfors (leverantdrens lokaler eller kundens lokaler)

Experter

* Beskriv och definiera de expertroller som anbudsgivaren ska knyta till arbetet. Beskriv sanktionerna for byte av experter i
kontraktet.

* Du kan ocksa hanvisa till den sarskilda expertblanketten.
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Sa har sakerstaller du kompatibiliteten med

datasystemet for den byggda miljon vid upphandlingar

Vid IT-upphandling inom planlaggning (t.ex. upphandling av programvara) ar kravet:

Data produceras och lagras i ett nationellt interoperabelt datamodellformat och enligt tillampningsprofilen for plandatamodellen.
Datainnehallet som ska levereras uppfyller kraven. Datamodeller, ryhti.syke.fi

Vid behov forutsattningar for att skapa ett granssnitt och overfora data till Ryhti-systemet. Suomi.fi-informationsleden anvands for
overforingar.

Data lagras i JSON/GeoJSON-format eller forutsattningar for konvertering till GeoJSON-format. Plankartan levereras i GeoTIFF-format.
Format och koordinatsystem som stods, ryhti.syke.fi.

Vid IT-upphandling i anslutning till bygglov (t.ex. programvara for behandling eller registrering av bygglov) ar kravet:

Data overfors till datasystemet for den byggda miljon i ett nationellt enhetligt format.

Datainnehall uppfyller kraven.

Forutsattningar for att skapa ett granssnitt och dverfora data till Ryhti-systemet. Suomi.fi-informationsleden anvands for overforingar.
Maskinlasbara planer i datamodellformat tas emot i och levereras till Ryhti-systemet.

Data lagras i JSON/GeoJSON-format eller forutsattningar for konvertering till GeoJSON-format.
Format och koordinatsystem som stods, ryhti.syke.fi.
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Poangsattningsmodell for IT-upphandling 1/2

Nar du bestammer poangsattningen ska du dimensionera minimikraven till en niva som tillgodoser upphandlingsbehovet. Om kraven pa
foremalet for upphandlingen kan delas in enligt skalan "must have — should have — nice to have”, ar must have- och should have-kraven
vanligtvis obligatoriska krav och nice to have-kraven poangsatts. En I6sning som endast uppfyller minimikraven ska uppfylla den
upphandlande enhetens behov och krav.

Nar du utformar kriterierna ska du se till att poangsattningskriterierna kan skiljas at, sa att maximipoangen sa val som maijligt aterspeglar ett
slutresultat av hog kvalitet. Simulering av anbudsférfragan och poangsattningen gor det enklare att faststalla viktkoefficienterna for pris och
kvalitet.

Poangsattning av erfarenhet som overskrider minimikraven hos leverantorernas nyckelpersoner och experter ar ett vanligt satt att sarskilja
anbudens kvalitet. Nar du beskriver experternas poangsattning ska du noggrant dvervaga om du poangsatter erfarenhetsar (till exempel
erfarenhet av en viss uppgift) eller projekterfarenhet (till exempel erfarenhet av att arbeta i samma roll i liknande IT-projekt).

Som en del av marknadsdialogen kan du fraga efter anbudsgivarnas synpunkter pa poangsattningskriterier som lampar sig for
upphandlingen samt be dem kommentera enskilda poangsattningskriterier.

Beakta anbudsgivarnas arbete for att utarbeta anbudet nar du utformar poangsattningen. Poangsatt endast sadana kvalitetsfaktorer som
har betydelse for jamforelsen av anbuden.

Nar du planerar poangsattningen kan du bekanta dig med andra upphandlande enheters exempel pa poangsattning av motsvarande et
nnenalle

konkurrensutsattningar. fortsitter

Du kan ocksa be en upphandlingsexpert i din kommun om stod for planeringen av poangsattningen. l
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Poangsattningsmodell for IT-upphandling 2/2

Vid IT-upphandling tillampas olika kvalitetskriterier. Vid planeringen av kvalitetskriterierna kan bl.a. foljande fragor anvandas.

Identifieras nice to have-krav?

Vill man att anbudsgivaren knyter
nyckelpersoner eller annan
projektpersonal till arbetet?

Vill man att anbudsgivarna framfor
sina synpunkter pa genomférandet?

Ar féremalet for upphandlingen en
standardprogramvara
(SaaS-tjanst)?

» Krav som poangsatts
* Beskrivning av I6sning/genomférandeplan

» Krav som poangsatts av experter
* Intervjuer och uppgifter

 Beskrivning av 16sning
* Projektplan

 Testning av anvandbarheten
» Krav som poangsatts
* Beskrivning av I6sning/genomférandeplan

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Prissattningsmodeller

Planeringen av prissattningsmodellen for IT-upphandling inleds med att man funderar pa hur kostnaderna for en [6sning som uppfyller
upphandlingsbehovet uppstar under hela systemets forvantade livscykel. Utdver projektleveransen och ibruktagandet bér man beakta
kostnaderna for anvandning och underhall av 16sningen och stod for den.

Beroende pa foremalet for upphandlingen och marknaden kan anbudsgivarna foredra olika typer av fortjanstlogik. Anbudsgivarnas
prissattning kan till exempel grunda sig pa antalet anvandare, mangden data som Iésningen behandlar, antalet IT-miljcer eller servrar
som losningen kraver eller antalet integrationer som I6sningen innehaller.

En bra anbudsforfragan tillater att anbudsgivarna har olika affarsmodeller och prissattningslogik sa att den upphandlande enheten far det
basta slutresultatet.

Dra nytta av marknadsdialogen for att forsta vilka faktorer som paverkar anbudsgivarnas prissattning. Beskriv entydigt de faktorer som
paverkar prissattningen i anbudsfoérfragan sa att anbudsgivarna kan ge jamforbara, ratt prissatta anbud.

Vid IT-upphandling ar det vanligt att I6sningens jamforelsepris bestar av flera komponenter, som ges olika vikter av den upphandlande
enheten. Vikterna bor grunda sig pa en sa noggrann bedémning som mdjligt av 16sningens driftskostnader under hela livscykeln. Nedan
ges exempel pa typiska priskomponenter som anvands vid IT-upphandling.

4 Y4 : Y4 N fPriser for nédvéndiga\ 4 e )
I Dagsverkespris . . : e
Pris for . Priser for licenser . e Pris for
: : for expertarbete / - : Manadspris for I
ibruktagnings- . o eventuella * Inkopspris . tillaggsarbete
: priser for olika . o . underhall : .
projektet roller optioner * Pris for anvandning inom underhall
N AN AN /\ ochunderhall ) AN )
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Att beakta i IT-upphandlingskontrakt 1/2

Det ar viktigt att den upphandlande enheten upprattar ett skriftligt kontrakt om varje upphandling. Pa denna och nasta sida finns en checklista
Over saker som ar sarskilt viktiga att beakta i IT-upphandlingskontrakt. Listan ar riktgivande och inte uttdtmmande. (Se aven sidorna 38-39).

Kontrollera om kontraktsexperten pa din upphandlande enhet har nagra synpunkter innan du publicerar konkurrensutsattningen. Du kan
ocksa inkludera kontraktsvillkoren i marknadsdialogen sa att de kan kommenteras.

Kontrakt om projektleverans

* Beskriv entydigt tidtabellen och ansvarsomradena for projektets olika parter (Bestallaren, Leverantéren, eventuella tredje parter sasom
Bestallarens infrastrukturleverantor).
* Du kan till exempel utnyttia RACI-matrisen for att beskriva ansvarsfordelningen inom projektet.

* Om projektet ar indelat i faser, beakta de olika faserna i kontraktet.

* Nar du upprattar projektkontraktet, tank igenom eventuella exit-poang och ersattningar for delarbeten om leverantoren inte fullgor sina
skyldigheter.

* Beskriv noggrant forfarandet for bestallning och godkannande av tillaggsarbeten och hur tillaggsarbeten paverkar tidtabellen.

Innehéllet
fortsatter

'
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Att beakta i IT-upphandlingskontrakt 2/2

Avtal om experttjanster
* Ange och namnge de experter som ar centrala for projektet. Alla experter som deltar i projektet maste inte namnges.

* Beskriv forfarandena och sanktionerna for expertbyten.

« Om det ar fraga om ett flerarigt och omfattande avtal om experttjanster, dvervag att beskriva ett sa kallat "rotationsforfarande” dar leverantéren till
exempel efter 2—3 avtalsar kan byta ut en del experter kostnadsfritt mot experter pa samma nivaer eller battre.

Underhalisavtal
* Beskriv noggrant féremalet for underhallet och underhallsuppgifterna med beaktande av Bestallarens och tredje parts roller

* Faststall hur Bestallaren kontaktar Leverantéren under underhallstiden. Beskriv responstiderna for kontakter och felkorrigeringstiderna
klassificerade enligt hur kritiska de ar. Faststall sanktioner och granskningstiderna for sanktionerna.

Informationssakerhetsavtal och krav
* Utnyttja din organisations informationssakerhetsexpertis nar du upprattar informationssakerhetsavtalet och informationssakerhetskraven.
* Observera sarskilt villkoren for behandling av personuppgifter.

* Forsok beskriva informationssakerhetskraven pa ratt niva: alltfor stranga krav kan héja anbudspriserna i onédan, alltfér vaga krav skapar
problem i praktiken.
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Case: IT-upphandling 1/3

Case-beskrivningen visar hur upphandlingen av ett fiktivt geodataprogram framskrider. Beskrivningen behandlar i synnerhet sérdragen i
upphandlingar som sker i samarbete mellan kommuner.

Grannkommunerna A, B och C amnar att tillsammans kdpa in ett geodataprogram som uppratthalls av kommun A. Kommunerna har
olika behov av geodataprogrammet. Kommun A behdver programvaran for att forvalta uppgifter om planlaggning, bygglov och
tomtreserven. Kommun B behdver programvaran for att forvalta planlaggningen och tomtreserven. Kommun C haller pa att byta
kommunregistret over bygglov och behdver i borjan geodataprogrammet for detta andamal. Malet ar att datalagret ska kunna utvidgas
senare. Alla kommuner har ocksa behov av att publicera de forvaltade uppgifterna sa att de kan granskas i en karttjanst pa internet.
For kommun A och C ersatter geodataprogrammet den tidigare programvaran, men kommun C skaffar programvaran for forsta gangen.
Programvaran ska uppfylla de krav som den reviderade markanvandnings- och bygglagen och lagen om datasystemet for den byggda
miljon staller pa uppgifternas format och dverféringen av data.

* Kommunerna konstaterar att det inte ar majligt att anvanda det gamla kontraktet nar anvandningen av tjansten utvidgas. Sa de
beslutar att inratta en ny gemensam upphandlingsarbetsgrupp och utser en ansvarig person i kommun A for att skota arendet.

* Arbetsgruppen skissar upp kommunernas gemensamma och avvikande servicebehov och gar igenom de ramvillkor som eventuellt
paverkar upphandlingen, till exempel kraven pa kompatibilitet med datasystemet for den byggda miljon (se sida 56), forutom med
det tekniska verksamhetsomradet ocksa med respektive kommuns informationsférvaltning och andra intressenter.

* Kommun A publicerar en begaran om information som en forhandsanmalan i Hilma for att kartlagga potentiella anbudsgivare och ‘
l6sningar (se sidorna 41-43). | begaran om information berattar kommunen om den kommande gemensamma upphandlingen och  |nnenallet
efterfragar alternativa I6sningar och grundlaggande information om Iésningarna och ordnar separata méten med leverantérerna. Rl
Pa moétena presenterar kommunerna sina planer och kartlagger leverantérernas synpunkter aven om saker som borde beaktas i l
konkurrensutsattningen med tanke pa den gemensamma upphandlingen.
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Case: IT-upphandling 2/3

* Kommunerna bedémer utifran diskussionerna att upphandlingen av en gemensam l6sning ar genomforbar. Dessutom konstaterar
kommunerna att det finns olika alternativ for I6sningen pa marknaden. Utifran den kompetens som behdvs och sina riktlinjer bedémer
kommunerna hur lampliga de olika alternativen, bland annat programvara med 6ppen kallkod, standardprogramvara och programvarutjanst
(SaaS), ar for deras behov. Kommunerna kommer utifran marknadsutbudet och sina egna riktlinjer fram till en viss modell for
genomforandet, sa att de kan komma éverens om sin inbdrdes verksamhetsmodell (se sidorna 50-52).

* Baserat pa svaren pa begaran om information beraknar kommunerna de budgetanslag som behévs och bedémer infor konkurrensutsatt-
ningsprocessen att det sammanlagda vardet av kostnaderna och optionerna under fyra ar éverskrider EU-troskelvardet (se sidorna 21-24).

¢ Utifran utredningen fattar kommunerna beslut om att inleda en gemensam upphandling och kommer 6verens om principerna for samarbetet
under konkurrensutsattningsfasen och Idsningens anvandningsfas. Som alternativ for den gemensamma upphandlingen évervagdes ocksa
att kommun A koper en l0sning och erbjuder de andra kommunerna service genom ett samarbetsavtal. | samarbets-avtalet beaktas bland
annat styrningen av samarbetet, beslutsfattandet i arenden som galler konkurrensutsattning och upphandlingskontrakt, ansvaret for
uppgifterna bade i konkurrensutsattnings- och kontraktsfasen, férdelningen av arbetskostnaderna och I6sningskostnaderna i
konkurrensutsattnings- och kontraktsfasen, ansvaret for informationssakerhet och dataskydd och kommunernas mojligheter att frigora sig
fran samarbetet.

* De samarbetsprinciper man kommit dverens om kan senare paverka bland annat kraven i anbudsférfragan till exempel i fraga om
kommunernas anpassningsbarhet gallande anvandningen och deras separata rapportering; andrings- och uppsagningsvillkoren i
upphandlings-kontraktet och prissattningsmodellen till exempel avseende behovet av att separera prissattningskomponenterna for
kommunerna i fraga om olika delar, granssnitt, anvandar- och anvandningsvolymer och i andringssituationer. ‘

* Arbetsgruppen inleder beredningen av konkurrensutsattningen utifran det valda alternativet for genomférandet och utarbetar en nehallet
projektplan for konkurrensutsattningen (se sidan 9). fortsatter

* Arbetsgruppen publicerar en ny forhandsanmalan i Hilma och beskriver den preciserade planen utifran det valda alternativet for
genomforandet och ber potentiella anbudsgivare att anmala sig till en teknisk dialog som grundar sig pa méten och kommentarer till
dokumenten. o



Case: IT-upphandling 3/3

Arbetsgruppen utarbetar utkast pa dvre niva av l6sningens funktionella och tekniska krav, de viktigaste principerna for kontraktsvillkoren
och prissattningsmodellen och ber om kommentarer fran de leverantérer som anmailt sig till dialogen (se sidorna 36—-37). Efter att ha
konstaterat vissa problem med kraven utifran svaren gar arbetsgruppen igenom dessa delar vid separata moéten med leverantérerna och
bildar sig en uppfattning om alternativen och genomférbarheten. Efter den preciserade kommentarsomgangen for anbudsforfragan
konstaterar arbetsgruppen att standardlésningarna inte uppfyller alla vasentliga behov, utan att de behéver omarbetas. Pa denna grund
bestammer man sig for férhandlat forfarande som upphandlingsforfarande (se sidorna 18—19).

Arbetsgruppen publicerar en upphandlingsannons/begaran om anbudsansokan i det elektroniska konkurrensutsattningssystemet och
inleder ett forhandlat forfarande i form av en upphandling som 6verskrider EU-troskelvardet. Arbetsgruppen bedémer att det huvudsakliga
foremalet for upphandlingen ar standardprogramvara och i upphandlingsannonsen klassificeras upphandlingstypen som varuupphandling.

| upphandlingsannonsen publicerar arbetsgruppen som bilaga till begaran om anbudsansokan en inbjudan att forhandla och en preliminar
anbudsforfragan, dar den beskriver upphandlingens innehall, lamplighetskrav och jamférelsegrunder.

Arbetsgruppen utser deltagare till forhandlingarna utifrdn anbudsansokningarna. Anbudsgivarna uppmanas att lamna in sina preliminara
anbud.

Forhandlingarna fors utifran anbudsgivarnas preliminara anbud. Man férhandlar inte om de minimikrav och jamforelsegrunder som anges
i upphandlingsannonsen och inbjudan att férhandla. Vid férhandlingarna fasts sarskild uppmarksamhet vid att anbudsgivarna behandlas
jamlikt och icke-diskriminerande. Efter avslutade férhandlingar lamnar anbudsgivarna in sina slutliga anbud.

Arbetsgruppen jamfor de slutliga anbuden och presenterar ett utkast till upphandlingsbeslutet i enlighet med samarbetsavtalet for
organets foredragande.

Efter besvarstiden for upphandlingsbeslutet undertecknas upphandlingskontraktet och ibruktagandet av I6sningen inleds enligt planen.
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Sardrag i tjansteupphandlingar

Tjansteupphandlingar skiljer sig till sin natur fran varuupphandlingar och byggentreprenader. Nedanstaende lista strukturerar sardragen i
samband med kop av experttjanster. Listan lampar sig ocksa for upphandling av IT-experttjanster.

En tjanst baserar sig pa » Kompetensen hos foretagets och de personer som ansvarar for tjansten ar avgoérande for om tjansten lyckas.
manniskoarbetskraft: « Med hjalp av lamplighetskraven (se sidan 30) kontrolleras anbudsgivarforetagets beredskap att producera tjansten.
personernas och féretagets » Med kraven som stélls pa de experter som tillhandahaller tjansten kontrolleras de tjansteproducerande experternas
kompetens och yrkesskicklighet erfarenhet och beredskap att tillgodose upphandlingsbehovet.
Ofta deltar leverantdren och « Nar du planerar upphandlingen, kartlagg och bedém i vilkken man din kommun eller enhet deltar i produktionen av
bestallaren i tjansten i rollen som bestallare. Vad ar i synnerhet eller enbart bestéllarens ansvar?
tjansteproduktionen « Definiera och anteckna bada parternas uppgifter och ansvarsférdelning i anbudsforfragan.

 Tjansten som upphandlas kan vara ett projekt av engangskaraktar (se sidan 67) eller en fortldpande tjanst.
* Om det ar en fortlopande tjanst ska du fasta uppmarksamhet vid kvalitetsuppfoljningen for att sakerstalla att tjansten

. behaller sin kvalitet under hela kontraktsperioden.
U Sl gelnl @it (el viel * Nar du definierar en fortlopande tjanst ska du strava efter att forutse eventuella andringsbehov som galler till exempel

langvarig eller fortlopande tianstens volym eller kompetens eller yrkesskicklighet som skaffas som en tjanst.
» Beakta sanktioner och eventuella bonusar i férfragningsunderlaget om den 6éverenskomna kvalitetsnivan underskrids

eller overskrids.

* Nar man konkurrensutsatter en tjanst ar det viktigt att faststalla nar och var tjansten produceras.
En tjanst kan inte lagerhallas « Beskriv noggrant i forfragningsunderlaget det uppdrag som ar foremal for upphandlingen och den tidtabell inom vilken

tjiansten ska utforas.
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Olika tjansteupphandlingar

Tjansteupphandlingar kan delas in i upphandlingar av projekt och expertarbete:

* Vid projektupphandling ar det fraga om ett upphandlingsbehov som galler utférandet av en viss helhet som kan definieras (t.ex.
utarbetande av en utredning eller en plan)

* Vid upphandling av expertarbete begransas upphandlingsbehovet inte till ett projekt, utan arbetet ar till sin natur konsultation eller
radgivning (t.ex. kop av en fortldopande planlaggningstjanst fran en underleverantor eller en radgivningstjanst for att [6sa specialfragor
inom planlaggning)

| bada typerna av tjansteupphandlingar bér man i forvag noga tanka igenom tjanstens mal och ramvillkoren som paverkar
tjiansteproduktionen och beskriva dem detaljerat i anbudsforfragan.

Nedan presenteras skillnaderna mellan upphandling av projekt och expertarbete.

_ Projektupphandling Upphandling av expertarbete

Sl CINEIR (oI oTolaElalo|ITYe[TaM Beskrivs klart och entydigt i anbudsforfragan. Beskrivs pa uppgiftsniva i anbudsforfragan. Upphandlingens omfattning bedoms

och upphandlingens sa noggrant som mojligt i anbudsforfragan.

omfattning

Tidtabell Projektets tidtabell (start- och slutdatum samt delmal) beskrivs noggrant i Tidtabellen kan beskrivas noggrant eller faststallas pa évre niva till exempel sa att
anbudsfoérfragan. Det ar vanligt med sanktioner for férseningar i tidtabellen. man genom kontraktet kan kopa expertarbete enligt foremalet for kontraktet under

24 manader.

Andringsbehov da arbetet | regel inte mojliga. Anbudsforfragan kan innehalla optionsklausuler eller Andringsbehoven kan ofta beaktas pa ett naturligt satt i den omfattning som

framskrider andringshanteringsforfaranden for bestallning av tillaggsarbete. beskrivs i anbudsforfragan.

Sedvanliga kostnader Anbudsgivarna kan ombes prissatta projektet till ett fast pris. Anbudsgivarna ombeds vanligtvis ge ett dagsverkes- eller timpris for en expert

som uppfyller kraven.

Utnamnande av experter Det ar maojligt men inte nédvandigt att knyta experter till anbudet. Vanligtvis namnges de experter som utfor arbetet i anbudet och det stalls krav pa
Anbudsgivaren kan ges frihet att sjalv faststalla resurser for att klara av experternas erfarenhet och kompetens.
projektet inom ramvillkoren.




Innehallet i anbudsforfragan vid tjansteupphandling

Anbudsforfragan om tjansteupphandling innehaller ofta féljande handlingar/uppgifter:

Anbudsforfragan (i konkurrensutsattningssystemet)
* Lamplighetskrav for anbudsgivare (se sidorna 30-32)

Beskrivning av foremalet for upphandlingen

* Beskrivning av upphandlingsbehovet och bakgrundsforstaelse som anbudsgivaren behdver for att utarbeta sitt anbud
* En noggrann beskrivning av tjansten som ska upphandlas (se sidorna 69-70)

* Eventuella bilagor till beskrivningen av foremalet for upphandlingen

Krav pa experter som producerar tjansten

* Inte nédvandigt om det ar fraga om en projektupphandling eller om kraven pa experterna presenteras i beskrivningen av foremalet for
upphandlingen

Prisblankett
Anvisningar och dokumentmallar for material som anbudsgivaren ska returnera som bilaga till sitt anbud
Dokumentmall for anmalan av underleverantorer

Kontrakt (jamte bilagor)
* Underbilagor till kontraktet, sasom avtal om sakerhet
* Standardvillkor som bifogas kontraktet (t.ex. JYSE, YSE, KSE)
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Beskrivning av foremalet for tjansteupphandling 1/2

Beskrivningen av foremalet for upphandlingen som ska inga i anbudsforfragan for tjansten innehaller ofta
nedanstaende uppgifter.

Beskrivningen av féremalet for tjansteupphandlingen ger anbudsgivaren en allman forstaelse for upphandlingsbehovet och
de centrala ramvillkoren for upphandlingen.

Bakgrund till och mal for upphandlingen

* Beskrivning av upphandlingsbehovet pa évre niva: varfor gors upphandlingen, vilka risker ar férknippade med
upphandlingen och vad vill man uppna med upphandlingen?

Tjanstens mal

* Mal och detaljer som anbudsgivaren maste kanna till nar anbudet utarbetas.

* Kraver man att en viss referensram, metod, process, verksamhets- eller projektmodell anvands?
* Projektets eventuella faser och uppdelning i delhelheter

* Vilka uppgifter innehaller tjansten och vilka verktyg anvands?

Innehéllet
fortsatter

'
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Beskrivning av foremalet for tjansteupphandling 2/2

Tjanstens slutresultat
* Beskriv tjanstens slutresultat och eventuella mellanresultat (t.ex. rapport, analys eller verksamhetsmodell som tagits i bruk)

Beskriv forfarandet for godkannande av tjanstens slutresultat.

Vilka saker lamnas utanfor uppdraget? Vad ansvarar bestallaren for och vilka saker faller under tredje parts ansvar?

Tidtabellen for produktionen av tjansten och bestallarens syn pa arbetsmangden for foremalet for upphandlingen.

Modellen for handledning av tjansten som ska foljas under kontraktsperioden (under vems handledning arbetar de experter som utfor
tjansten).

Krav och forutsattningar som galler tjansten

* Sprak i tjansteproduktionen och eventuella dokument, sekretess, mellanutvarderingar och praxis for godkdnnande av arbetet

* Krav pa de experter som utfor tjansten (kan ocksa presenteras i ett separat dokument)

Rapporteringskrav

* Vilka rapporter ska leverantoren lamna till bestallaren under kontraktsperioden, vad ska rapporterna innehalla + leveranstidtabell.
Ordnas rapporteringsmoten som fysiska moten eller distansmoten?

Tidtabell och prestationsplats

* Nar tjansten ska bdrja utforas, tjanstens langd, faser och var tjansten utfors. Om flera experter deltar i produktionen av tjansten kan
du presentera en resursbedomning i en tabell
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Krav pa experter som producerar tjansten 1/2

Vid upphandling av experttjanster stalls vanligtvis krav pa de experter som kopplas till arbetet under kontraktstiden. Kraven kan till sin natur
vara minimikrav eller krav som poangsatts. Beakta foljande nar du faststaller kraven:

Minimikraven ska vara dimensionerade sa att en anbudsgivare som lamnat ett anbud som endast uppfyller minimikraven framgangsrikt
kan utféra tjansten som ar féremal for upphandlingen.

Kraven galler vanligtvis erfarenhetsar eller projekt. Ta till exempel via en marknadsdialog reda pa om den kompetens som tjansten kraver
betonar branscherfarenhet eller specifika kunskaper i uppgifter som motsvarar upphandlingsbehovet.

Valj erfarenhetsar eller -manader nar du kraver branscherfarenhet (t.ex. "Minst 5 ars erfarenhet som IT-projektchef”).

For projekt lampar sig for krav pa mer begransad erfarenhet (t.ex. Erfarenhet av arbete som projektchef i minst tre projekt for
ibruktagande av geodataprogram”).

Du kan ocksa stalla krav pa till exempel certifikat eller genomférda utbildningar ("I T-projektchefen har minst avlagt certifikat for IPMA-C
eller annat motsvarande certifikat for projektledning”). Kom ihag att beskriva i kravet att du ocksa godkanner certifikat eller utbildningar
som motsvarar de som du har angett i kravet. Kravet far inte galla ett varumarke eller en sarskild metod om detta gynnar eller
diskriminerar potentiella anbudsgivare (se sidorna 35-37).

Innehéllet
fortsatter

'
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Krav pa experter som producerar tjansten 2/2

* Kraven pa experter stalls ofta for specifika roller/uppgifter. Anbudsgivaren ska utse en viss person for en viss uppgift, och personen ska
uppfylla de uppgiftsspecifika kraven som beskrivs i anbudsforfragan.
* Du kan ocksa stélla krav som galler hela teamet som ska upphandlas (t.ex. "Minst tva teammedlemmar har deltagit i projekt for leverans av
geodataprogram”)

* Beskriv noggrant i vilket format anbudsgivaren ska presentera svaret pa den erfarenhet som kravs. Det ar vanligt att man skapar en
blankett dar anbudsgivaren ska fylla i sina svar i fardiga falt i den form som kravs. | anvisningarna anges vilka uppgifter anbudsgivaren
ska fylla i i faltet.

» Du kan ocksa bifoga en standardiserad meritférteckning som anbudsgivarna fyller i.

» Undvik att be om fritt formulerade CV:n som bilaga till anbuden. Anbudsgivarféretagens fardiga CV-mallar innehaller inte nédvandigtvis all
information som du behdéver for att forsakra dig om att den erbjudna experten uppfyller dina krav.

* Fundera noggrant pa experternas poangsattning: vardesatter den upphandlande enheten specifika eller djupgaende kunskaper just om
en tjanst som motsvarar upphandlingsbehovet, erfarenhet av sarskilt komplicerade projekt, omfattande branscherfarenhet eller kanske
en langvarig bakgrund av att arbeta i en viss expertroll?

» Det ar inte nédvandigtvis meningsfullt fér den upphandlande enheten att vardesatta lang branscherfarenhet fran aratal eller decennier av arbete i en
viss roll, om projektet kraver till exempel att man beharskar den senaste tekniken eller om det racker med kompetens pa juniorniva for att
framgangsrikt kunna utféra uppgiften.
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Sa har sakerstaller du kompatibiliteten med
datasystemet for den byggda miljon vid
upphandlingar, planlaggning

Vid tjansteupphandling inom planlaggning (t.ex. planlaggningstjanster, geodatatjanster) ar kravet:

Data och material som definieras i lagen produceras och/eller lagras i ett nationellt interoperabelt datamodellformat. Datamodeller,

ryhti.syke.fi

De nya nationella kodsystemen anvands nar planbestammelser utarbetas.

En plan i datamodellformat levereras i GeoJSON-format och ar kompatibel med Ryhti. Kommunen kan till exempel krava att
kompatibiliteten verifieras med hjalp av en valideringstjanst innan uppgifter lamnas ut. Plankartan levereras i GeoTIFF-format.

Vid behov levereras uppgifter till Ryhti-systemet med hjalp av granssnittet eller lagringsgranssnittet.

Kommunen ansvarar for planlaggningen, men kan bestamma om uppgifter levereras av en konsult eller av kommunen sjalv.
Material som bestalls som tjansteupphandling och levereras till ett datasystem ska uppfylla tillganglighetskraven i lagen om digitala

tianster. De flesta tillganglighetsfragorna I6ser sig nar man redan fran boérjan gor allt material maskinlasbart.
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Sa har sakerstaller du kompatibiliteten med
datasystemet for den byggda miljon vid
upphandlingar, bygglov

Vid tjansteupphandling i anslutning till bygglov (t.ex. kop av byggnadstillsynstjanster fran en annan kommun) ar kravet:
e Tillstands- och byggnadsuppgifter behandlas och registreras elektroniskt med datainnehall enligt den nationella datamodellen.
o Elektronisk mottagning av tillstandsansokningar underlattar behandlingen.

e Planbilder tas emot och levereras i datamodellformat eller i annat maskinlasbart format. | enlighet med 61 § i byggnadslagen innehaller
projektbeskrivningen huvudritningar och en projektinformationsmodell som motsvarar projektbeskrivningar eller uppgifter i
maskinlasbart format. | praktiken kan planbilderna vara PDF-filer i 2D-format. Eventuella uppgifter i 3D-planer finns som IFC-filer eller

motsvarande uppgifter finns som Excel-filer.

o Uppgifterna levereras med hjalp av Ryhtis granssnitt.
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Poangsattning vid tjansteupphandling och
matning av tjanstens kvalitet

Det ar ofta svart att definiera och mata tjanstens kvalitet Tjanstens
upplevda kvalitet kan vara subjektiv, den upplevda kvaliteten kan
variera i olika situationer och mellan olika
anvandare/anvandargrupper.

Strava efter att beakta tjanstens kvalitet i de minimikrav som
presenteras i anbudsforfragan, i jamforelsekriterierna for
anbudsforfragan och i kontraktsvillkoren, t.ex. pa foljande satt:

* Lamplighetskraven omfattar krav pa till exempel
anbudsgivarforetagets certifiering eller att anbudsgivarforetaget
har auditerats enligt ett sarskilt kvalitetssystem.

* | minimikraven for den tjanst som upphandlas inkluderas objektiva,
matbara kriterier for tjansten, till exempel:
» Antal anstallda som tillhandahaller tjanster

» Minimikrav pa erfarenhet hos de experter som deltar i
tjiansteproduktionen

Strava efter att beakta tjanstens kvalitet i jamforelsekriterierna i
anbudsforfragan, till exempel pa foljande satt:

Poangsattning av erfarenhet hos experter som overskrider
minimikraven (se sidorna 71-72)

Intervju med experter som kopplas till tjgnsteproduktionen
Dokumentation av tjansten dar anbudsgivaren forbinder sig till den
verksamhet som beskrivs under kontraktsperioden

Kraven pa servicenivan beskrivs i kontraktsvillkoren:

Krav pa verksamhetens serviceniva (svarstider och leveranstider)
Felrapportering och praxis for felkorrigering
Kundngjdhetsenkater och nojdhetsmatningar

Obs! Utdver typiska sanktioner pa servicenivan kan kontraktet
innehalla bonusvillkor om anbudsgivaren 6verskrider den kvalitetsniva
som kravs eller utlovas.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Poangsattningsmodell for tjansteupphandling 1/2

Pa nasta bild presenteras ett antal poangsattningskriterier som vanligtvis anvands for kvalitetsbeddmning vid tjansteupphandlingar.

Nar du bestammer poangsattningen ska du dimensionera minimikraven till en niva som tillgodoser upphandlingsbehovet. Tjansteutbudet
ska fungera val med sadan kompetens som endast uppfyller minimikraven.

Vid upphandling av experttjanster ar experternas kompetens och erfarenhet ett naturligt jamforelsekriterium. Vid upphandling av projekt
kan en projektplan eller arbetsplan som ar bindande for anbudsgivaren ge den basta bilden av kompetensen. For bada typerna av
upphandlingar lampar sig intervjuer med experter som knyts till kontraktsperioden eller en uppgift som utfors av teamet.

Se till att poangsattningskriterierna kan skiljas at, sa att maximipoangen sa val som majligt aterspeglar ett slutresultat av hog kvalitet.
Simulering av anbudsforfragan och poangsattningen gor det enklare att faststalla viktkoefficienterna for pris och kvalitet.

Som en del av marknadsdialogen kan du fraga efter anbudsgivarnas synpunkter pa poangsattningskriterier som lampar sig for
upphandlingen samt be dem kommentera enskilda poangsattningskriterier.

Beakta anbudsgivarnas arbete for att utarbeta anbudet nar du utformar poangsattningen. Poangsatt endast sadana kvalitetsfaktorer som
har betydelse for jamforelsen av anbuden.

Innehéllet
fortsatter

'
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Poangsattningsmodell for tjansteupphandling 2/2

» Beakta omfattningen av expertens erfarenhet (t.ex. erfarenhet av branschen) och djupet av expertens
erfarenhet (specifika kunskaper i tjanster som motsvarar féremalet fér upphandlingen).

» Poangsattningen kan galla alla experter som anbudsgivaren erbjuder, eller endast nyckelpersoner/vissa
av dem.

» Var noga med formuleringen av erfarenheten som poangsatts. Ge tydliga anvisningar om i vilket format
svaret om erfarenheten ska presenteras.

Poangsattning av experterna

* Beskriv de saker som kravs och formkraven som anbudsgivaren ska folja.
» Undvik att begara "generiskt innehall”.
 Beskriv noggrant poangsattningen utifran vilkken anbuden bedéms.

Projektplan/arbetsplan - Tillagna dig goda idéer och god praxis i planerna som en del av din upphandlingsenhets verksamhet och
kraven pa kommande konkurrensutsattningar.

« Bifoga planen som ska poangsattas till kontraktet som ska ingas med den vinnande anbudsgivaren.
Anbudsgivaren ska halla sig till sin plan under hela kontraktsperioden.

* Intervjuer ar ett effektivt satt att fa grepp om kompetensen hos anbudsgivarnas experter.

: * Beskriv i anbudsférfragan genomfdérandet av intervjuerna och fragorna atminstone pa den dvre nivan samt
Intervjuer grunderna for poangsattningen av intervjuerna.

» Beakta den arbetsmangd som gar at till intervjuerna och bedémningen av dem. | stallet fér individuella
intervjuer kan du ordna gruppintervjuer.

» Med tanke pa tidsatgangen ar en uppgift ofta en effektivare metod for kvalitetsbeddémning an en intervju
nar man ska mata teamets prestation.

» Beskriv i anbudsfoérfragan hur uppgiften ska genomféras samt uppgiftens innehall och
Uppgift poangsattningsgrunder.
« Utforma uppgiften sa att den sa noggrant som mojligt mater just den kompetens som behovs for att utféra
tjansten.

* Fast ocksa uppmarksamhet vid poangsattningen och bedémningen av uppgiften.
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Prissattningen av tjansteupphandlingar

Jamfort med varu- och IT-upphandlingar ar prissattningen av
tjansteupphandlingar ofta enklare. Det ar bra att beakta hela
livscykeln i prissattningen och nar man faststaller betydelsen av
olika priskomponenter. Nedan beskrivs vanliga priskomponenter
indelade enligt typen av tjansteupphandling.

Projektupphandling

Det enklaste sattet att prissatta en projektupphandling ar att be
anbudsgivarna meddela projektets bindande totalpris och utifran
det gors prisjamforelsen. Genom en marknadsdialog med
anbudsgivarna ar det bra att sakerstalla att projektet kan prissattas
bindande baserat pa uppgifterna i anbudsforfragan.

* Beakta optioner och tillaggspris som paminner om prissattningen
av experttjanster for eventuella extra arbeten under och efter
projektet.

* Alternativt kan du faststalla projektets pris och jamféra anbuden
endast utifran kvaliteten. Tillvdgagangssattet lampar sig sarskilt
for upphandlingar som underskrider det nationella troskelvardet,
dar den besparing som ett billigt anbudspris medfor blir liten for
den upphandlande enheten.

Experttjanst

Vid upphandling av en experttjanst ar prissattningen ofta
tidsbaserad (€/dagsverke eller €/h). Om personer som arbetar med
olika uppgifter eller personer med olika erfarenhetsniva deltar i
produktionen av experttjansten kan du be om egna priser for de
olika experterna. Observera da féljande:

* Fundera noggrant och simulera prisernas viktkoefficienter sa att
ett anbud som oOverstiger det billigaste jamforelsepriset sakert ar
férmanligast for den upphandlande enheten.

* Du kan beskriva och faststalla prisvillkor i anbudsférfragan som
ar bindande for anbudsgivarna (till exempel "skillnaden mellan
priserna for den billigaste och den dyraste experten som erbjuds
far vara hégst 300 €/dagsverke”).

* Prissattningen kan ocksa basera sig pa nagot annat an de
utsedda uppgifterna, t.ex. priset for experter i olika SKOL-klasser.

* Om du kanner till anbudspriserna val och vill férhindra under-
eller Overprissattning av anbuden kan du anvanda ett pristak eller
prisgolv (t.ex. "anbudspriserna ska vara mellan 600 och 900
€/dagsverke. Foér priser under 600 €/dagsverke far
anbudsgivaren fulla prispodng och fér priser ver 900
€/dagsverke 0 podng”).
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Att beakta i kontrakt om tjansteupphandling 1/2

Det ar viktigt att den upphandlande enheten upprattar ett skriftligt kontrakt om varje upphandling. Nedan presenteras en checklista over
saker som ska beaktas sarskilt i kontrakt om tjansteupphandling. Listan ar riktgivande och inte uttommande. (Se sidorna 38-39).
Kontrollera om kontraktsexperten pa din upphandlande enhet har nagra synpunkter innan du publicerar konkurrensutsattningen. Du kan
ocksa inkludera kontraktsvillkoren i marknadsdialogen sa att de kan kommenteras.

Kan man i kontraktet tillampa en resultatbaserad modell dar leverantorens arvode delvis ar beroende av tjanstens resultat t.ex. i
form av bonusar eller sanktioner?

Utnamnande av expertresurser och koppling av dem till arbetet

* Nar maste de namngivna experterna finnas tillgangliga for det avtalsenliga arbetet?

* Byte av experter och sanktioner
» Hur avtalsleverantorens alternativ behandlas och godkanns

| langa kontrakt eller kontrakt som galler tills vidare dvervag "rotationsvillkor”. Det innebar att en del av teamets experter utan sanktioner kan bytas ut
mot experter pa motsvarande eller battre niva som bestallaren godkant, t.ex. 2—-3 ar efter kontraktsperioden.

Synpunkter pa produktionen av tjansten
* Arbetssprak, arbetsplats och arbetsledning

* Plats for behandling av uppgifter |

Innehéllet
fortsatter

|
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Att beakta i kontrakt om tjansteupphandling 2/2

Rapportering och godkannande av resultaten

* Beskriv sa noggrant som maijligt enligt vilka kriterier tjansten ar fardig/vad slutresultatet ar och hur slutresultatet godkanns.
Tidtabell och sanktioner for forsening

Aganderatt och immateriella rattigheter till tjanstens slutresultat och de metoder som anvants vid produktionen av tjansten
* Ganska ofta racker det att den upphandlade enheten far en omfattande nyttjanderatt till tjanstens slutresultat. | regel vill den
upphandlande enheten inte ha nyttjanderatt eller aganderatt till de metoder som leverantoren anvander for att producera tjansten.

Eventuellt beaktande av lagen om bestallaransvar om tjansten levereras i bestéllarens lokaler

Uppsagning och havning av kontraktet

* Vid upphandling av experttjanster som faktureras manadsvis kan uppsagningstiden vara kort. Beakta da den tid och
informationsdverforing som behdvs for att genomféra en ny konkurrensutsattning.

* Projektkontrakt: fundera noga pa vid vilka poang det ar naturligt att saga upp tjansten. Uppsagningspoangen kan bindas till tjanstens
betalningsposter.

Stdd for upphandling inom informationshanteringen fér den byggda miljon
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Case lI: Tjansteupphandling 1/4

Case-beskrivningen visar hur en fiktiv upphandling av planlaggningstjanster framskrider fran upphandlingens planeringsfas tills att tjansten
inleds.

En medelstor kommun amnar upphandla planlaggningstjanster av konsultbyraer. Man har gjort en uppskattning av det pris till vilket man
arligen kommer att kdpa tjanster (cirka 30 000 €) samt faststallt arbetets innehall (utarbetande av planhandlingar, deltagande pa
invanarmoten och vid myndighetsférhandlingar). Tjansten ska uppfylla kraven pa produktion och eventuell leverans av material enligt den
fornyade lagstiftningen om omradesanvandning. Det finns inga exakta uppgifter om féremalen for upphandlingen, de definieras senare.
Kontraktet galler i 3 ar + 2 optionsar. Beslut om optionen fattas separat.

* Kommunen som ar upphandlande enhet inleder arbetet genom att planera upphandlingen omsorgsfullt (se sidan 8). | borjan av
planeringen utses en person som ansvarar for konkurrensutsattningen. Den ansvariga personen kallar en arbetsgrupp for att genomfoéra
upphandlingen. Arbetsgruppen bestar av experter inom branschen och experter pa upphandlingar och juridiska tjanster.

* Vid sidan av planeringen utarbetar arbetsgruppen en tidtabell. Man reserverar cirka fyra manader till konkurrensutsattningen.

» Nar tidtabellen utarbetas beaktar den ansvariga personen kommunens anvisningar om publiceringen av anbudsforfragan, upphandlingsbeslutet och
beslutsférfarandet och mandaten for kontraktet. | tidtabellen beaktas semesterperioden, da en del av arbetsgruppen och den nédvandiga
beslutsfattaren ar pa semester.

* Kommunen konstaterar att den inte har nagot gallande avtal genom vilket upphandlingsbehovet kan tillgodoses. Kommunen beslutar att
genomfora konkurrensutsattningen sjalv.

* Upphandlingens varde beraknas som hela kontraktsperiodens uppskattade varde inklusive optioner (se sidan 24), eftersom kontraktet ‘

inte galler tills vidare. Vardet blir hogst 5 * 30 000 € = 150 000 €. Eftersom upphandlingens varde inte dverstiger EU-troskelvardet Innehallet
. . . . : . . " fortsatter

konkurrensutsatts upphandlingen som en nationell upphandling. Obs! Om upphandlingens uppskattade vérde ligger néra

troskelvérdet for EU-upphandlingar b6r kommunen vervdga om konkurrensutséttningen trots allt sker som en EU-upphandling. l
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Case lI: Tjansteupphandling 2/4

* Arbetsgruppen bekantar sig via Hilma med andra motsvarande upphandlingar och ber vid behov att fa se férfragningsunderlaget for en
annan stad som nyligen konkurrensutsatt en planlaggningstjanst.

* Kommunen publicerar en begaran om information om upphandlingen i Hilma (se sidan 42). | begaran om information beskrivs
upphandlingsbehovet pa allman niva, tidtabellen och det uppskattade vardet. Intresserade anbudsgivare ombeds kontakta den
upphandlande enheten per e-post inom tva veckor efter att begaran om information har publicerats.

» | vantan pa att tidsfristen I6per ut utreder arbetsgruppen vilka handlingar som ska inkluderas i anbudsférfragan (se sidorna 69 och 29). | vantan pa

svaren pa begaran om information utarbetas ett forsta utkast av varje dokument. Som stéd for utkasten hamtar man de senaste dokumentmallarna

fran kommunens dokumentbank och repeterar kommunens upphandlingsanvisning. Arbetsgruppen beslutar att anbudsférfragan bestar av foljande
handlingar.

Anbudsforfragan till kommunens elektroniska konkurrensutsattningssystem (se sidan 29)
Beskrivning av féremalet for upphandlingen (se sidorna 69-70)

Kraven pa experter (se sidorna 71-72)

Prisblankett (se sidan 78)

Dokumentmall fér anmalan av underleverantorer

Kontraktet och dess underbilagor (se sidorna 79-80 och 38-39)

* Kommunen far sju svar pa begaran om information inom tidsfristen. Bland dem finns bekanta foretag liksom féretag som ar nya for
kommunen, som erbjuder planlaggningstjanster pa andra hall i Finland. ‘

Innehallet
fortsatter

'
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Case ll: Tjansteupphandling 3/4

* Nar de forsta utkasten till forfragningsunderlaget utarbetas diskuterar arbetsgruppen om upphandlingen ska genomféras som ett projekt
eller som ett expertarbete (se sidorna 66—67). Arbetsgruppen utreder dessutom kommunens behov: borde experten arbeta inom
kommunens omrade eller kan arbetet utforas pa distans? Slutligen ar arbetsgruppen intresserad av hur prissattningsmodellen for tjansten
ska genomforas.

* Arbetsgruppen skickar ett utkast av beskrivningen av féremalet for upphandlingen till anbudsgivarna for kommentarer. Utifran utkastet
ombeds anbudsgivarna svara pa arbetsgruppens fragor om upphandlingen ska ordnas som projekt- eller expertarbete, anbudsgivarnas
syn pa platsen dar arbetet utférs och den prissattningsmodell som anbudsgivaren anser vara lamplig. Anbudsgivarna ombeds motivera
sina svar. Anbudsgivarna far 1,5 vecka pa sig att svara.

* Arbetsgruppen bekantar sig noga med alla svar. Baserat pa svaren beslutar arbetsgruppen att upphandlingen genomférs som en
upphandling av experttjanster och inte som en projektupphandling. Eftersom upphandlingen ar en upphandling av experttjanster beslutar
arbetsgruppen att genomfora kvalitetspoangsattning i anbudsforfragan genom att poangsatta experternas erfarenhet och kompetens (se
sidorna 71-72).

* Arbetsgruppen vidareutvecklar forfragningsunderlaget. Nar dokumenten ar nastan fardiga blir arbetsgruppen osaker pa om kraven pa
experterna (se sidorna 71-72) ar proportionerliga eller dverdimensionerade. Arbetsgruppen funderar ocksa dver lamplighetskravens
proportionalitet (se sidan 30-32). Arbetsgruppen skickar darfor per e-post det nastan fardiga utkastet till forfragningsunderlaget till de
anbudsgivare som svarat pa begaran om information och ber dem kommentera ovan namnda fragor samt andra eventuella saker som
hindrar dem fran att IdAmna anbud. De far tva veckor pa sig att svara. ‘

* Arbetsgruppen gar noggrant och med eftertanke igenom varje anbudsgivares svar och redigerar forst darefter anbudsforfragan. Innehllet
Bland svaren beaktas de som arbetsgruppen anser vara nédvandiga for att tillgodose upphandlingsbehovet och genomféra fortsatter
upphandlingen. Efter uppdateringen konstaterar arbetsgruppen att det inte langre finns nagra oklarheter och att anbudsforfragan l

ar redo att publiceras.
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Case lI: Tjansteupphandling 4/4

Den ansvariga personen ser till att anbudsforfragan behandlas i enlighet med kommunens forvaltningsstadga och anvisningar.

Darefter publicerar upphandlingsexperten anbudsforfragan via det elektroniska konkurrensutsattningssystemet i Hilma.

Den ansvariga personen har pa forhand reserverat ett par dagar for att ga igenom fragor och svar gallande anbudsforfragan.

Arbetsgruppens kompetens utnyttjas nar svaren formuleras.

Fyra anbudsgivare lamnar slutligen ett anbud inom utsatt tid. Anbuden 6ppnas via det elektroniska konkurrensutsattningssystemet och

arbetsgruppen gar igenom anbuden delvis pa egen hand och delvis i grupp.

» Forst kontrollerar man att anbudsgivarforetagen uppfyller lamplighetskraven.

* Vid granskningen av att anbudsgivarna uppfyller lamplighetskraven framgar att ett av anbudsgivarforetagen inte uppfyller lamplighetsgransen for
omsattningen. Darfér maste den aktuella anbudsgivaren uteslutas ur anbudsférfarandet. Den ansvariga personen utarbetar ett beslut om uteslutning av
anbudsgivaren tillsammans med upphandlingsbeslutet.

* Efter granskningen av lamplighetskraven gar arbetsgruppen igenom anbuden fran de tre anbudsgivarna, konstaterar att alla anbud ar
forenliga med anbudsférfragan och bedémer anbuden. Tack vare en omsorgsfullt utformad expertblankett gar poangsattningen snabbt.
Som resultat av arbetet gor den ansvariga personen upp ett utkast av upphandlingsbeslutet och presenterar det for organets foredragande
i enlighet med upphandlingsplanen.

* Nar tjansteinnehavaren har godkant upphandlingsbeslutet skickas det och beslutet om uteslutning for kannedom till berérda anbudsgivare.

En besvarstid pa 14 dagar inleds for besluten. Under besvarstiden fardigstaller den ansvariga personen upphandlingskontraktet jamte

bilagor tilsammans med en expert pa juridiska tjanster. Arbetet gar snabbt eftersom upphandlingskontraktet som bifogats anbudsforfragan

endast uppdateras i fraga om anbudsgivarens uppgifter och de bilagor som bifogats anbudet.

* Nar besvarstiden har 16pt ut inleder den ansvariga personen processen for undertecknande av kontraktet enligt kommunens anvisning.

* Nar kontraktet har undertecknats bokar den ansvariga personen ett moéte for informationsoverforing med de experter som leder arbetet
samt ett gemensamt inledande mote mellan experterna och leverantoren. Arbetet kan borja.
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