UPPHANDLINGSANVISNINGAR FOR KASKO STAD

Godkénda av stadsfullméaktige 8.11.2016, 8§36
Tréder i kraft 8.11.2016

1 ALLMANNA BESTAMMELSER
§ 1 Tillampningsomrade

Utover vad som foreskrivs i lagen om offentlig upphandling (upphandlingslagen),
upphandlingsférordningar och kommunallagen samt stadens foérvaltningsstadga tillampas dessa
direktiv i stadens och i tillampliga delar dottersamfunds och upphandlingsringars medlemmars
upphandlingar.

Med upphandling avses kop, hyrning eller motsvarande av varor och tjanster utanfor organisationen
samt upplatande pa entreprenad.

§ 2 Upphandlingsorganisation
Stadens upphandlingsfunktion leds av stadsstyrelsen och koordineras av ledningsgruppen.

Inom varje sektor/namnd (upphandlingsenhet) skall koordineringen av upphandlingsérenden
koncentreras till sérskilt namngivna personer. Personerna skall meddelas till ekonomiférvaltningen;
likasa skall personandringar meddelas.

§ 3 Upphandlingsbefogenheter

Upphandlingsbefogenheter faststélls i forvaltningsstadgan samt i anvisningar och begrénsningar
som stadsstyrelsen utfardat med stdd av stadgan. Bestammelser om anvéndning av
upphandlingsbefogenheter kan ocksa ges i bestimmelser om budgetens bindande verkan och
anvisningar om verkstallighet.

2 UPPHANDLINGSPRINCIPER
8 4 Principer for upphandling

Vid upphandling skall principerna om 6ppenhet, likabehandling, icke-diskriminering och
proportionalitet iakttas. Dessa principer géller vid bemdétandet av anbudsgivare och vid behandling
av de inkomna anbuden under hela upphandlingsprocessen.

Upphandlingen skall genomf6ras pa ett ekonomiskt, planmassigt och &ndamalsenligt sétt med
beaktande av miljéaspekter. Vid upphandling skall befintliga konkurrensforutsattningar utnyttjas
och malsattningen bor vara ett slutresultat som &r totalekonomiskt sett mest fordelaktigt for staden.
Vid upphandling skall i man av mojlighet beaktas en hallbar utveckling, produkternas och
forpackningsmaterialens miljoverkningar och -belastning samt mojligheterna till atervinnig under
hela deras livscykel.



Vid upphandling skall ocksa beaktas de anvisningar och bestammelser som forutsatts i statsandels-
och sysselsattningslagstiftningen.

Staden kan forutsatta att leverantdren vid producering av varan eller leverering av tjansten foljer ett
allmant godkant kvalitets- eller annat system eller ndgon annan kvalitetssakring.

Vid upphandling skall efterstravas ett &ndamalsenligt samarbete med kommuner, samkommuner
och ovriga offentliga upphandlingsorganisationer.

For konkurrensutsattning kan en upphandlingsenhet eller ett -foretag anlitas.
8 5 Upphandlingens uppskattade varde

Upphandlingarna indelas i foljande kategorier

- upphandling som understiger det nationella troskelvardet,

- upphandling som understiger EU:s troskelvarde men dverstiger det nationella troskelvardet
samt

- upphandling som Overstiger EU:s troskelvérde.

Den som bereder upphandlingen skall utreda det uppskattade vérdet av upphandlingen; det
uppskattade vardet av en upphandling grundar sig pa storsta méjliga momsfria totalersattning.

Upphandlingen far inte delas upp eller beraknas med exceptionella metoder for att sénka
totalersattningen. Genomfdrs upphandlingen samtidigt i skilda delar skall det uppskattade
totalvardet av samtliga delar beaktas vid berakning av upphandlingskontraktets uppskattade vérde.

3 UPPHANDLINGSFORFARANDE
§ 6 Upphandlingsférfaranden
Oppet forfarande

Den upphandlande enheten publicerar en upphandlingsannons om upphandlingen dar alla
intresserade leverantorer far lamna anbud. Upphandlingsenheten kan ocksa sanda en
anbudsforfragan till de leverantrer som den anser vara lampliga.

Selektivt forfarande

Ett upphandlingsforfarande dér den upphandlande enheten publicerar en upphandlingsannons om
upphandlingen och i vilket intresserade leverantorer kan begéra att fa delta. Endast de
anbudssokande som den upphandlande enheten utser far lamna anbud.

Forhandlat férfarande

Ett upphandlingsférfarande dar den upphandlande enheten publicerar en upphandlingsannons om
upphandlingen och i vilket intresserade leverantorer kan begara att fa delta. Den upphandlande
enheten forhandlar om villkoren for upphandlingskontraktet med de leverantdrer som den utser.



Direktupphandling

Ett upphandlingsforfarande déar den upphandlande enheten utan att publicera nagon
upphandlingsannons utser en eller flera leverantorer att delta i forfarandet och férhandlar om
villkoren for kontraktet med dem.

Konkurrenspraglad dialog

Ett upphandlingsforfarande dér den upphandlande enheten publicerar en upphandlingsannons om
upphandlingen och i vilket alla leverantorer kan begéra att fa delta. Den upphandlande enheten for
en dialog med de godkéanda anbudssokandena for att na fram till en eller flera losningar som kan
tillgodose enhetens behov och som utgdr grunden for de anbud som de utvalda anbudssékandena
inbjuds att lamna.

Ramavtal

Ett avtal som ingas mellan en eller flera upphandlande enheter och en eller flera leverantorer i syfte
att faststalla villkoren, sdsom priser och planerade kvantiteter, for upphandlingskontrakt som ingas
under en viss tidsperiod.

Projekttavling

Ett forfarande dar den upphandlande enheten kan skaffa ett sadant underlag fér exempelvis
planldggning, stadsplanering, arkitektur, formgivningsteknik eller databehandling, som en jury utser
till vinnande bidrag i en tavling. I tdvlingen kan pris delas ut.

§ 7 Val av upphandlingsférfarande

Den upphandlande enheten véljer i samtliga fall det formanligaste upphandlingssattet.
I regel skall upphandlingar alltid konkurrensutsattas.

8§ 8 Upphandlingsfoérfarande vid upphandling som understiger nationella troskelvarden
(01.01.2016)

Vid upphandling skall i forsta hand tillampas 6ppet forfarande.
Upphandling av varor och tjinster vilkas virde understiger 10000 €:

Galler sma upphandlingar dar inga anbud behover begaras eller skriftligt beslut fattas. Prisnivan
utreds dock tillrackligt med beaktande av upphandlingens art innan upphandlingen gors. | forsta
hand stravar man att géra upphandlingen av lokala foretag pa orten.

Upphandling av varor och tjanster vilkas varde ar 10000 — 20000 €:

Upphandlingen kan goras utgaende fran prisforfragningar. Upphandlaren utreder priser och 6vriga
for bestallningen nodvandiga villkor fran 3 — 5 majliga upphandlingsstallen t.ex. per e-post. Ett
skriftligt beslut fattas om upphandlingen, inklusive erhallna pris- och 6vriga leveransvillkor, samt
om grunderna for val av leverantor. Beslutet delges inte och ingen anvisning om réttelseyrkande
bifogas.



Upphandling av varor och tjanster vilkas varde ar 20001 — 30000 €, grundtrygghetstjanster
vilkas varde understiger 100 000 € och byggnadsentreprenader upp till 150 000 €:

Upphandlaren begar skriftliga anbud av 3 — 5 leverantorer. Anbudsforfragan med likalydande
innehall sénds till alla samtidigt. |1 anbudsforfragan skall anges alla grunder for valet samt sista
inlamningstidpunkt och -adress. Ett skriftligt beslut fattas om upphandlingen, inklusive erhallna
priser och dvriga villkor, samt om grunderna for val av leverantor. Beslutet inklusive anvisning om
rattelseyrkande sands till samtliga anbudssokande. Emedan upphandlingslagen inte tillampas pa
upphandlingen far dndring inte s6kas hos marknadsdomstolen. Over beslutet kan dock
anhangiggoras en upphandlingsrattelse i enlighet med upphandlingslagens 81 §.

8 9 Upphandlingsforfarande vid upphandling som 6verstiger nationella troskelvarden
(01.01.2016)

Vid upphandling skall i forsta hand tillampas Oppet eller selektivt forfarande. Forhandlat forfarande
kan tillampas i upphandling av varor och tjanster vilkas uppskattade totalvarde underskrider 50 000
euro, samt i byggnadsentreprenader vilkas uppskattade totalvarde underskrider 500 000 euro.
Direktupphandling ar mojlig under vissa forutsattningar om vilka det stadgas i upphandlingslagen
(till exempel tillaggsbestéllningar). Dessutom kan en direktupphandling géras i enskilda fall vid
upphandling av social-, halsovards- och utbildningstjanster for att trygga vard- eller
kundférhallandet, om ordnande av anbudsforfarande, anvandning av forhandlat forfarande eller byte
av serviceleverantor skulle vara uppenbart orimligt eller synnerligen odandamalsenligt ur kundens
synvinkel.

8 10 Upphandlingsférfarande vid upphandling som déverstiger EU-troskelvarden (01.01.2016)

Vid upphandling skall i forsta hand tillampas 6ppet eller selektivt forfarande. Férhandlat forfarande,
direktupphandling, konkurrenspréaglad dialog och ramavtal kan tillampas under vissa forutsattningar
om vilka det stadgas i upphandlingslagen.

For att sékerstélla en verklig kokurrens skall anbudssokande inbjudas att delta i anbudsforfarandet i
tillracklig omfattning i férhallande till upphandlingens storlek och art; gallande selektivt forfarande
minst fem kandidater, om antalet lampliga kandidater inte & mindre an fem.

Vid tillampning av forhandlat forfarande och konkurrenspraglad dialog skall antalet inbjudna
kandidater vara minst tre, om antalet lampliga kandidater inte & mindre &n tre.

8 11 Annonsering av upphandlingar

Om upphandlingar som 6verstiger EU-troskelvéarden skall séndas en forhandsannons, en
upphandlingsannons och en annons i efterhand for publicering i enlighet med vad som bestams i
upphandlingslagen.

Om upphandlingar som 6verstiger nationella troskelvérden skall sandas en upphandlingsannons for
publicering i enlighet med vad som bestdms i upphandlingslagen.

Annonsen skall publiceras pa internetadressen www.hankintailmoitukset.fi.

8 12 Tidsfrister


http://www.hankintailmoitukset.fi/

Naér tidsfristerna for upphandlingsforfarandet faststalls skall hénsyn tas till upphandlingens art och
till hur komplex den ar samt hur lang tid som behdvs for att utarbeta och sanda anbuden.
Tidsfristerna beraknas fran den dag som foljer pa den dag da upphandlingsannonsen skickades for
publicering. Vid selektivt forfarande raknas anbudstiden fran den dag da anbudsforfragan
skickades.

Tidsfristerna anges i upphandlingslagens 36 § - 38 8.

4 UPPHANDLINGSPLAN
8§ 13 Planering av upphandlingar

Innan en upphandlingsprocess inleds skall upphandlaren férséakra sig om att det finns ett anslag till
forfogande for upphandlingen.

Enheten skall se till att

1. Upphandlingar planeras sa att de i man av majlighet gors vid den prismassigt formanligaste
tidpunkten.

2. Malet ar att planera upphandlingar sa att anbudsforfragan kan uppgéras med allmanna
produktbeteckningar utan att utesluta ndgon anbudssokare pa forhand.

3. For varors, forpackningsenheters och andra motsvarande leveransers del anvands allménna
standarder.

4. Kvalitets- och prestationskrav stalls inte hogre én det ar nédvandigt i respektive fall.

5. Anbudsgivare far rimlig tid att inlamna sina anbud.

6. Vid upphandlingar undviks onddiga parallellprodukter.

7. Vid upphandlingar och till dessa anslutna underleveranser beaktas synpunkter sasom framjande
av inhemsk produktion och anvandning av lokal arbetskraft, om inte annat hérleds ur lagen. I beslut
gallande upphandlingar beaktas beslutens inverkan pa ortens foretags verksamhetsforutsattningar.
8. Vid beredning av upphandlingar bor beaktas vad som bestdmts om anvéndning av anslagen.
Innan upphandlingsprocessen forverkligas skall samarbetsmojligheter mellan olika upphandlande
enheter utredas. Stora upphandlingshelheter kan, ifall det enligt lagen ar mojligt och
andamalsenligt, delas i mindre delar sa att dven mindre lokala féretag har mojlighet att deltaga i
anbudstavlingen. Man bor i alla situationer folja lagstiftningen gallande upphandling.

9. Fore upphandlingsbeslut gors bor man begara utredningar av anbudsgivarna som férutsatts i
bestallaransvarslagen och i dvrig lagstiftning, s man forsakrar sig om att de lagstadgade
forpliktelserna ar uppfyllda.

5 ANBUDSBEGARAN
§ 14 Begaran om anbud

I anbudsbegéran eller upphandlingsannonsen bes leveranttrer framfora sina anbud skriftligt och
inom utsatt tid. Om anbudsbegaran och upphandlingsannonsen skiljer sig fran varandra
innehallsmassigt, foljs det som annonserats i upphandlingsannonsen.

Anbudbegaran skall goras skriftligt och utformas sa tydligt att man pa basis av den kan inlamna
med varandra jamforbara anbud.



For anbudsbegarans dokument kan, for att ersatta kostnaderna for deras speciellt stora omfattning,
material eller motsvarande omstandigheter, uppbéras en skalig ersattning.

Utan anbudsforfarande far upphandlingar goras endast av motiverad orsak. Sadana orsaker ar —
foérutom de i upphandlingslagen specificerade orsakerna — bl.a.:

- de uppskattade kostnaderna for anbudsforfarandet ar storre &n den ekonomiska nyttan
av forfarandet

- man kanner till kvaliteten, tekniska och 6vriga egenskaper samt prisnivan pa varor och
tjanster pa marknaden

- ofdrutsagbar bradska

- upphandlingsobjektet har endast en leverantor

Upphandling utan anbudforfarande skall motiveras i upphandlingshandlingarna.
§ 15 Anbudsbegéarans innehall
I anbudsbegéran skall féljande uppgifter ges:

1. hanvisning till publicerad upphandlingsannons;

2. upphandlingens innehall, dvs. mangd och sarskilda egenskaper, likasa byggnadsarbetets tekniska
innehall, gallande varor och tjanster som upphandlas;

3. kvalitetskrav géllande varor och tjanster som upphandlas;

4. krav som géller kandidaters eller anbudsgivares ekonomiska och finansieringssituation, tekniska
kompetens och yrkesmaéssiga kunnighet och andra krav samt forteckning éver de handlingar som
kandidaten eller anbudsgivaren skall tillstalla upphandlaren i detta sammanhang;

5. kriterier for val av kandidater och anbudsgivare som deltar i anbudsforfarandet eller
forhandlingen;

6. anbudets urvalskriterier samt, vid anvandning av totalekonomisk formanlighet som grund,
anbudets jamforelsegrunder och deras inbordes relativa viktning eller skéliga variationer eller i
exceptionella fall jamforelsegrundernas viktighetsordning;

7. omndamnande om huruvida man utdver helhetsanbud kan inlamna delanbud eller alternativa
anbud,;

8. tidsfrist for inlamnande av anbud;

9. anbudens giltighetstid,;

10. pa vilket sprak anbuden skall avfattas;

11. leveransadress for anbud; och

12. beroende pé upphandlingens art och varde t.ex.

- eventuella krav pa service- och bruksanvisningar samt utbildning

- tillgdngen pa eventuella reservdelar; service- och reparationsmojligheter

- leveranstid och -plats — betalningsvillkor, faktureringsanvisningar och sékerheter

- huruvida prisanbud som binds till en viss grund for prisférandring godkanns

- ndédvandiga prisspecificeringar: t.ex. transportens andel osv.

- forsakringsskyldigheter; garantivillkor

- pafoljder vid forsening av leverans

- eventuell avgift for handlingar

- Oppningstillfallet for anbud: karaktar, plats och tid



- tillampade allménna avtalsvillkor
- pa upphandlingskontraktet tillampad lag
- vilken instans som behandlar ev. meningsskiljaktigheter

| anbudsbegéran bor man forbehalla sig ratten att godkanna eller forkasta anbudet.

Av motiverad orsak kan anbudstiden forlangas. Forlangning av anbudstiden skall tillkdnnages alla
anbudsgivare inom den ursprungliga tidsfristen pa samma satt som man begéart anbud.

| anbudsbegéran bor ocksa meddelas att skriftligt anbud skall inlamnas i ett slutet kuvert som marks
med vederborlig hanvisning. Anvisning och e-postadress for elektronisk postning av anbud skall
meddelas. Anbudsbegéaran skall sandas till en leverantdr som begart om detta skilt. Fragor i
anslutning till anbudsbegéran avgors av den upphandlande enhet som bereder behandlingen av
anbuden, om inte den anskaffande enheten till nagon del beslutit annorlunda.

8§ 16 Sdndande av anbudsbegéran

Vid 6ppet forfarande skall en anbudsbegéran sandas till anbudssékande inom sex dagar fran
begaran, om begaran gjorts i tillrackligt god tid fore utgangen av anbudstiden.

Anbudsbegaran kan stéllas i sin helhet till anbudssokandenas forfogande elektroniskt fr.o.m.
upphandlingsanmaélans publiceringsdag i den Internetadress som anges i anmalan.

Vid selektivt forfarande, forhandlat forfarande och konkurrenspraglat férhandlingsforfarande skall
anbudsbegéran séndas endast till de kandidater som den upphandlande enheten valt att delta i
anbudsforfarandet. Anbudsbegaran skall séndas samtidigt till alla kandidater.

Vid Oppet forfarande skall tillaggsuppagifter i anslutning till anbudsbegdran sandas senast sex dagar
fore utgangen av anbudstiden. Vid paskyndat forfarande, selektivt forfarande och forhandlat
forfarande skall tillaggsuppgifter sandas senast fyra dagar fore utgangen av anbudstiden, om
begéran om tillaggsuppagifter gjorts i tillrackligt god tid.

Fragor med anledning av anbudsbegéran besvaras pa stadens internetsidor.
6 BEHANDLING AV ANBUD
§ 17 Jav

Personer som deltar i behandlingen av fragor i anslutning till anbud, avtal som galler upphandling
eller tolkning av avtal eller i granskning av vara eller tjanst far inte vara javiga.

Om jav stadgas i forvaltningslagen och kommunallagen.
8§ 18 Provning av kandidaters och anbudsgivares lamplighet

Kandidater eller anbudsgivare skall uteslutas fran anbudsforfarandet, kandidaters och anbudsgivares
lamplighet provas pa annat satt samt anbudsgivare valjas innan anbuden jamfaérs. Om grunder for
uteslutande fran anbudsforfarande stadgas i upphandlingslagen.

8§ 19 Mottagande och 6ppnande av anbud



Mottagaren skall registrera de anbud som kommit in samt anteckna tidpunkten for nar anbudet
anlant och mottagarens namn pa anbudshandlingen. Anbud som mottagits per e-post, telefax eller
motsvarande metod skall omedelbart efter ankomst ldggas i ett slutet kuvert med anteckning om
ankomstdag och mottagarens namn.

Anbuden Gppnas snarast mojligt efter utgangen av anbudstiden vid ett 6ppningstillfalle dar minst
tva personer deltar. P4 anbudsbreven antecknas anbudens 6ppningsdag och dppnarnas initialer.

Vid 6ppnandet skall ppningsprotokoll foras, 1 vilket man forutom &rende, tid, plats, narvarande
personer och tid nar anbuden kommit in antecknar vilka anbud som anléant, nér anbuden anlént och
ovriga detaljer som behovs vid behandling av upphandlingen.

Protokollet undertecknas av de personer som &r narvarande.

Inldmnade anbud &r inte offentliga.

§ 20 Jamforande av anbud

Den upphandlande enheten skall i sin anbudsbegaran faststélla de grunder enligt vilka jamforelsen
och upphandlingsbeslutet gors.

Jamforelsen av anbuden goérs av vederbdrande enhet, vid behov med hjalp av experter.

Anbuden skall jamforas i sa god tid att godkannandet kan ges till kannedom under den tid anbuden
ar i kraft.

Vid Oppet forfarande utan anbudsbegaran skall anbud som kommit in under anbudstiden beaktas.
Forsenade eller bristfalliga anbud kan inte beaktas vid behandlingen.

7 UPPHANDLINGSBESLUT

§ 21 Godkannande av anbud

Det anbud som pa basis av urvalskriterierna for upphandlingen ar totalekonomiskt mest fordelaktigt
eller alternativt det anbud som har det lagsta priset skall antas.

Den upphandlande enheten kan forkasta ett anbud, om anbudspriset med hansyn till upphandlingens
art och omfattning ar onormalt 1agt. Innan ett anbud férkastas skall den upphandlande enheten av
anbudsgivaren skriftligen begéara en skriftlig utredning om grunderna for anbudet.

Om alla anbud ar for hoga eller av nagon annan orsak oférmanliga, eller om upphandlingen visar
sig vara onddig, skall upphandlingsprocessen avbrytas eller alla anbud forkastas.

§ 22 Bevarande av anbudshandlingar

Handlingar i anslutning till upphandlingar skall bevaras omsorgsfullt och harvid skall arkivlagen
och stadens arkivstadga foljas.

§ 23 Upphandlingsbeslutet

Den upphandlande enheten ska fatta ett skriftligt beslut om de avgéranden som paverkar
anbudssokandenas och anbudsgivarnas stallning samt om anbudsforfarandets utgang. Beslutet ska



motiveras.

Den upphandlande enheten ska till sitt beslut foga en skriftlig besvérsanvisning, dar det redogors for
hur anbudssdkanden eller anbudsgivaren kan fora arendet for ny behandling i form av
upphandlingsrattelse samt for mojligheterna att fora drendet till marknadsdomstolen.
Upphandlingsbeslutet fattas av det organ vars anslag upphandlingen galler.

Den upphandlande enhetens beslut med motivering samt besvérsanvisning och rattelseanvisning ska
skriftligen och snarast mojligt delges dem som saken géller.

Upphandlingsbeslutet &r offentligt nér beslutet om upphandling fattats och protokollet géallande
beslutet justerats. Upphandlingsbeslut skall hallas offentligt framlagda i enlighet med
kommunallagen.

Om upphandlingsbeslutet innehaller tillagg, begransning eller villkor som inte motsvarar anbudet
skall av anbudsgivaren begéaras en skriftlig bekréaftelse om godk&nnande av &ndringen.

8 UPPHANDLINGSKONTRAKT
§ 24 Slutande av upphandlingskontrakt

Efter att upphandlingsbeslutet har fattats skall den upphandlande enheten sluta ett skriftligt
upphandlingskontrakt, om upphandlingen 6verstiger EU-tréskelvarden eller nationella
troskelvarden.

Vid upphandlingar som éverstiger EU-troskelvarden sluts upphandlingskontraktet efter den véntetid
som anges i upphandlingslagens 77 §.

Upphandlingskontraktet undertecknas pa stadens vagnar av den myndighet vars anslag
upphandlingen géller.

Vid upphandlingar som understiger nationella troskelvarden kan man med en godkand leverantor
avtala om upphandlingen genom att anvanda ett skriftligt upphandlingskontrakt, ett
upphandlingsbrev eller en muntlig upphandling. Vid val av avtalsforfarande skall man beakta
upphandlingens mangd och art samt behovet att bekréfta upphandlingens tillborliga forverkligande.
Pa bestéllningen skall kréavas en skriftlig bekraftelse, om bestéllningen inte &r liten eller om den inte
grundar sig pa arsavtal.

§ 25 Upphandlingskontraktets innehall

I upphandlingskontraktet bestams atminstone om foljande avtalspunkter:

. upphandlingens art och mangd

. leveranstid, -satt och -villkor

. pris, rabatter och betalningsvillkor samt vid behov férpackning och bestammelser géllande rabatt
. force majeure och meddelande darom

. drojsmal och meddelande dérom

. drojsmalsranta och eventuellt avtalsvite

. garanti och dess innehall

. sékerhet under garantitiden (storlek och art)

. mottagningsforfarande

10. avgorande av meningsskiljaktigheter

11. 6vriga nodvandiga omstandigheter, t.ex. valutabindning, tillgang till reservdelar,
bruksinstruktioner, penningrorelse osv.
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§ 26 Handlingarnas offentlighet

Betraffande handlingar som galler upphandling f6ljs stadgarna i lagen och férordningarna om
allménna handlingars offentlighet.

I regel &r det offentligt av vem anbud begérts, om offentliggdrandet inte forsamrar stadens stallning
som upphandlare.

Anbudens oppningstillfalle ar offentligt i allménhet endast nadr detta forutsatts av bestdmmelser och
speciella skal.

Vid beredning och behandling av upphandlingen skall uppgifter ges endast at de personer vars
uppgift den tekniska och kommersiella beredningen &r. Erhallna uppgifter skall behandlas
konfidentiellt. Sarskild uppmérksamhet skall fastas vid konfidentialitet av uppgifter som
anbudsgivarna gett i samband med anbuden och som géller affars- och yrkeshemligheter.

Total sekretess rader ocksa efter det att anstallningsforhallandet, fortroendeuppdraget eller dvrigt
uppdrag upphort.

9 OVRIGA BESTAMMELSER
§ 27 Ovriga bestammelser
Vid mottagning av vara eller tjanst skall dess mangd och skick kontrolleras utan drojsmal.

Om leveransen fordrojs eller om saljaren gor sig skyldig till felaktig eller avtalsstridig leverans eller
pa annat satt bryter mot avtalet, skall en skriftlig reklamation eller anmarkning goras utan drojsmal.

I samband med upphandlingar far inte ges eller mottas gavor eller nagra som helst tjanster av
anbudsgivare.

Inga privata upphandlingar far forenas med stadens upphandlingar.

Stadsdirekt6ren och ekonomidirektdren har ratt att precisera tillampningen och verkstélligheten av
dessa anvisningar.

§ 28 Koncentrerad upphandling

Med koncentrerad upphandling avses har en upphandling som gors samtidigt for flera verksamheter
eller stadskoncernens enheter. Foljande upphandlingar skall goras genom koncentrerad upphandling
(ansvarig upphandlare inom parentes): - bransle och smérjmedel osv. (tekniska vasendet)

- byggtjanster, byggnadsmaterial osv. (tekniska vasendet)

- stadtjanster, stddmedel, rengdringsmedel (tekniska vésendet

- tvatteritjanster (per enhet)

- el-, varme- och o.a. (tekniska vasendet)

- vardfornodenheter, mediciner osv. (grundtrygghetsvasendet)



- larobocker, skolmaterial osv. (bildningsvésendet/skolvasendet)

- tidningar, bocker, inspelningar (fritidsvasendet/biblioteksvésendet)

- livsmedel, tvattmedel, apparater osv. (tekniska vasendet)

- transporttjanster (per enhet)

- kontorsmaterial, utskriftspapper osv. (centralférvaltningen/kansliet)

- adb-anlaggningar, gemensamma program osv. (centralférvaltningen/ekonomitjanster)
- telefon- och dataservice, telefonapparater (centralférvaltningen/ekonomitjanster)

- kopierings- och trycktjanster och -apparatur (centralforvaltningen/ekonomitjanster)

- finansieringsavtal, leasingavtal osv. (centralférvaltningen/ekonomitjanster)

Koncentrerade upphandlingar kan goras aven i form av offentliga samfunds samupphandling,
genom en upphandlingsring el. dyl.

8§ 29 Beloppsgranser for upphandlingar

Maximigréanser (moms 0) for tjanste- och befattningsinnehavarnas och ndmndernas upphandlingar
finns i forvaltningsstadgan.

§ 30 Ovriga bestammelser

Vid forséljning av 16s egendom och Gverlatelse av annan egendom foljs i tillampliga delar
forvaltningsstadgans bestammelser.

§ 31 Ikrafttradande
Dessa anvisningar trader i kraft xx.yy.2016.

Bilaga: Lista 6ver de utredningar som upphandlingslagen kraver och anvisningar om i vilken form
dessa skall anskaffas.



