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Kommentar:

- Hanvisningen till ”Policy for Osterakers kommun avseende mutor och jav”
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- Innehaller ocksa ” Rutiner for upphandling”
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Tillampningsanvisningar till policyn for upphandling i
Osterakers kommun

Tillimpningsanvisningarna beskriver det aktuella regelverket, hur inkép och
direktupphandlingsprocessen gar till. Tillimpningsanvisningarna revideras vid behov
av kommunstyrelsen pa forslag av upphandlingsenheten.

Bilagor till detta dokument:
Rutiner for upphandling

1. Rutin vid inkop
Infor ett inkGp ansvarar bestillaren for att nedanstdende punkter genomfors:

1) Definiera vad som ska képas

2) Tareda pd om vi har ramavtal f6r det som ska képas. Ramavtalen hittas pa
avtalslistan, i lathundarna pa upphandlingsenhetens sida pa intranatet eller
genom att fraiga upphandlingsenheten.
Inkop fran ramavtal med en leverantér:
Bestillaren kan sjilv genomféra inképet, sa linge denne fatt godkidnnande av
behorig attestant.
Inkop fran ramavtal med rangordnade leverantérer:
Bestillaren ska forst ta reda pa hur rangordningen fungerar for avtalet.
Vid rangordning utan grinser kan bestillaren genomféra inképet av den
leverant6r som 4r hogst rangordnad.
Vid rangordning dir en grins har angetts t.ex. 20 000 kr och inképet
overskrider grinsen, ska alla leverantorer tillfragas genom en férnyad
konkurrensutsittning. Se punkten nedan.
Inké6p fran ramavtal med féornyad konkurrensutsittning:
Avrop fran dessa ramavtal far endast genomféras av upphandlingsenheten
eller utbildad inkopsansvarig (se nedan for definition). Tillvigagangssitt
beskrivs i respektive avtal.
Inkop dir inget ramavtal finns:
Folj rutinen i tabellen nedan.
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Beloppsgrinserna nedan giller
vid ink6p dir avtal saknas

Vem far gbra inkopet

Rutin

0-30 000 kr

Vid ink6p da avtal saknas och dir
totalkostnaden inkl. fakturaavgift,
optioner, leveransavgift etc.
understiger 30 000 kr krivs ingen
sdrskild dokumentation utéver
takturan. Beloppet riknas for hela
avtalsperioden, om ett avtal
tecknas. Verksamheterna ska
beakta de konkurrensmoijligheter
som finns. Kontakta
upphandlingsenheten vid fragor.

Bestillare:

Personer som fatt
behorighet av sin chef
att gora inkop upp till
30 000 kr ddr ramavtal
saknas.

Bestillaren ansvarar fOr att
kontrollera att det som ska
kopas inte gar att képa via
befintliga ramavtal. Finns
inget ramavtal sd kan
bestillaren genomféra képet.

30 000 — 100 000 kr

Vid tillimpning av de ovan
angivna beloppsgranserna avses
med virde det totala beloppet av
inképet for hela den tinkta
avtalsperioden. Betriffande
tillkommande kostnader se ovan.

Bestillare:

Personer som fatt
behorighet av sin chef
att gora inkop upp till
100 000 kr dar ramavtal
saknas. Bestillaren
ansvarar for att kopet

Inkopet ska registreras pa
upphandlingssidan pa
intranitet under rubriken
Direktupphandling.
Registrering maste ske for att
upphandlingsenheten ska
kunna fora statistik 6ver vad

godkinns av behorig som kops sa att nya omraden

attestant. f6r ramavtal kan identifieras.
100 000 — 505 800 kr Upphandlingsenheten | Alla upphandlingar/inkop
Dokumentationsplikt enligt lag 4r | /ink6psansvarig * dar virdet uppskattas till
inf6érd mellan dessa virden vid Endast upphandlings- mellan 100 000 och 505 800

direktupphandlingar.

enheten eller ink6ps-

kr ska genomféras enligt

Betraffande tillkommande ansvarig pa upphandlingsenhetens

kostnader se ovan. enhet/f6rvaltning som rutiner som finns pa
genomgatt upphandlingssidan pa
upphandlingsenhetens intranitet. Bestallning kravs
utbildning far genomféra | f6r att upphandlingsenheten
direktupphandlingen. ska genomféra en

direktupphandling.
505 800 kr < inkép Upphandlingsenheten | Upphandlingar/inkop 6ver

Inkop 6ver 505 800 kr ska ske via
upphandling enligt LOU.
Betriffande tillkommande
kostnader se ovan.

505 800 kr ska upphandlas
enligt LOU och gors
uteslutande av
upphandlingsenheten.
Bestallning av upphandling
ska goras via blankett
Bestillning av upphandling
som finns pa
upphandlingsenhetens sida
pa intranatet.

* Inképsansvarig: Varje forvaltningschef har mojlighet att utse en eller flera
inképsansvariga genom att fylla i formuldret Utbildning av ink6psansvarig som finns
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under upphandlingsenhetens sida pa intranitet. Utsedd inképsansvarig far genomga
en utbildning som arrangeras av upphandlingsenheten. Inképsansvarig far genomfora
direktupphandlingar och avrop fran ramavtal med férnyad konkurrensutsittning.

Vid inkép av IT-produkter/tjinster
Da IT-enheten ansvarar for all hantering av I'T inom kommunen ska de alltid
tillfragas innan ink6p av IT-produkter/tjdnster/system genomfors.

2. Aktuellt regelverk
Den offentliga upphandlingen ber6r ett omfattande regelverk. Forutom internt
beslutade policys och riktlinjer sa berérs svensk lag inom bland annat féljande
omraden:

e Tag om Offentlig Upphandling, LOU

e Lag om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster, LUF

e Lag om Valfrihetssystem, LOV

e Offentlighet och sekretesslagen, OSL

e Avtalslagen

e Dorvaltningslagen, FL

e Konkurrenslagen

e Medbestimmandelagen, MBL

3. De upphandlingsmassiga principerna
Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundliggande principer. Dessa ar
likabehandlingsprincipen, transparensprincipen, icke diskrimineringsprincipen,
proportionalitetsprincipensamt principen om 6msesidigt erkdnnande. Dessa principer
framgar av LOU. Oavsett belopp ska kommunens upphandlingar alltid genomforas
pa ett sadant sitt att kommunens agerande inte strider mot ndgon av principerna,
vilket bland annat innebar att:

e Befintlig konkurrens utnyttjas

e Anbudstiden ér skaligt lang

e Upphandling sker med helhetssyn och utifran ett totalkostnadsperspektiv
e Stillda krav pa leverantorer ar proportionerliga och transparenta

e Stillda krav pa varor och tjinster ar rimliga och behovsstyrda

e Relevanta miljokrav, sociala och etiska krav alltid beaktats

¢ Bedéma om mojlighet till inképssamordning féreligger

e Vara objektiv och behandla alla leverantorer likvardigt

e Ha en 6ppen och fértroendeskapande dialog med alla leverantorer
e Den absoluta anbudssekretessen iakttas

e T6lja upp hur leverantorer uppfyller ingingna avtal

e Ha hog personlig integritet sd att kommunens objektivitet och trovirdighet
aldrig kan ifragasittas
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4. Upphandlingsprocessen
For mer information om processen for en upphandling, se dokumentet Rutiner vid
upphandling som finns pa upphandlingsenhetens sida pa intranitet.

5. Direktupphandlingsprocessen
For mer information om processen for en direktupphandling, se rutiner vid
direktupphandling som finns pa upphandlingsenhetens sida pa intranitet

6. Uppfoljning
Upphandlingsenheten ansvarar f6r uppfoljning av avtalstrohet och uppfdljning av
frekventa direktupphandlingar, sa att nya ramavtal eventuellt kan tecknas och gamla
avvecklas. Upphandlingsenheten ansvarar for l6pande kontroll av
ramavtalsleverantorerna med tanke pa sociala avgifter och eventuella skatteskulder.

For avtal dir den arliga inkGpsvolymen 6verstiger 500 000 kr ska drligen ett
uppfoljningsméte genomforas. Uppfoljning kan dven ske vid ligre belopp vid behov.
Ansvarig upphandlare anordnar métet och bjuder in bestillare och leverantor.

Vid tecknande av nya ramavtal ansvarar upphandlingsenheten for att verksamheterna
informeras om ramavtalet samt hur avrop ska ske fran dessa ramavtal.

7. Samverkan
Infor en upphandling ska maojlighet till inképssamordning med andra forvaltningar,
kommuner, kommunala bolag, landsting eller staten beaktas. Eventuella avrop frin
externa ramavtal t.ex. SKL, Kammarkollegiet etc. kan goras efter samrad med
upphandlingsenheten.

8. Lag om valfrihetssystem (LOV)
Kommunfullmiktige har beslutat om att infora valfrihetssystem inom de
tjanstomraden som lagen anger. Respektive naimnd ansvarar for
torfragningsunderlaget och godkinnande av leverantorer.
Upphandlingsenheten ansvarar for annonsering, tar emot ansékningar, meddelande
om godkinnande, avtalsskrivning och uppféljning av leverantérer.
Osterakers kommun har infért LOV nir det giller:

e Sirskilt boende

e Hemtjinst, ledsagning och avlésning

e Daglig verksamhet

e Familjeradgivning

e Sysselsittning for personer med psykiska funktionshinder

9. Mutor och bestickning
Se policy for Osterdkers kommun avseende mutor och jiv, OFS 2013:32.
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Bilaga till ”’ Tillampningsanvisningar till
policyn for upphandling i Osterakers
kommun

Rutiner for upphandling

Detta dokument dr en bilaga till dokumentet Tillimpningsanvisningar till policyn fo6r
upphandling i Osterdkers kommun.

I detta dokument beskrivs upphandlingsprocessen. Langst ner 1 detta dokument finns
en checklista 6ver vem som ansvarar 6ver vad i upphandlingsprocessen. Detta
dokument ska bestillaren lisa igenom innan upphandlingen pabétjas.

Upphandlingsprocessen
En upphandling dr en noga reglerad process. En lyckad upphandling kriver
noggranna férberedelser och kunskap om lagar och regler. Det ar viktigt att folja de
olika stegen 1 processen i ritt ordning sa att man inte missar nagon viktig del och
dirmed riskerar att agera i strid med de grundlidggande principerna. En upphandling
bestar av féljande steg:

e Bestillning och planering

e [Framtagande av forfragningsunderlag

e Annonsering

e Utvirdering

e Tilldelningsbeslut

o Avtalstecknande

En upphandling tar i genomsnitt 3-6 manader att genomféra beroende pa storlek och
komplexitet.

Bestillning och planering

Nir en bestillare har ett behov av att gbra ett inkop dar totalkostnaden Gverstiger
505 800 kr ska en upphandling genomféras. For att aktivera upphandlingsprocessen
ska bestillaren fylla i formularet Bestillning av upphandling som hittas under
upphandlingssidan pa intranatet. Bestéllaren ansvarar for att formularet signeras av
den som blir ansvarig for bestallningen. Ansvarig f6r bestillningen 4r den som, efter
att upphandlingen har genomférts, far signera avtalet enligt respektive férvaltnings
delegationsordning.

Efter att bestillningen dr mottagen kommer ansvarig upphandlare att boka in ett
mote med bestillaren. Innan motet ska bestéllaren ldsa igenom detta dokument samt
ett dokument som redogor vilken sekretess som rader i en upphandlingsprocess, som
bada hittas under upphandlingsenhetens sida pa intranitet. Till motet ska bestillaren
ha ringat in sina behov och analyserat hur den aktuella marknaden ser ut.
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Forfragningsunderlag

Framtagandet av ett forfragningsunderlag sker genom ett samarbete mellan
upphandlaren och bestillaren. Upphandlaren ansvarar f6r utformandet av underlaget,
att sitta krav pa leverantérerna, ange vilket upphandlingsforfarande som ska
anvindas samt fOr att foresla en utvirderingsmodell. Bestillaren tar fram en
kravspecifikation pa den produkt/tjinst/entreprenad som ska upphandlas.
Kravspecifikationen ska utga fran bestillarens mal med upphandlingen.

OBS! Vid upphandling av I'T-produkter/tjinster/system ska I'T-enheten alltid
kontaktas for att delta under framtagandet av forfragningsunderlaget.

Forfragningsunderlaget styr upphandlingen, vilket gér det viktigt att underlaget dr
ordentligt genomarbetat. Det begrinsade utrymme till f6rhandling som finns vid de
flesta typer av upphandlingar innebar att det stills mycket héga krav pa att
torfragningsunderlaget ar tydligt, forutsebart och att det ér tillrackligt omfattande. 1
torfragningsunderlaget anges vad leverantorerna ska limna anbud pa och vilka krav
kommunen har pa vad anbudsgivaren ska respektive bor uppfylla. Bestillaren dr
ansvarig for att beakta skyldigheten att férhandla férfragningsunderlaget med de
fackliga organisationerna 1 enlighet med MBL.

Grunder for tilldelning av kontrakt
Forutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stalls i ett forfragningsunderlag,
ska kontrakt tilldelas den eller de anbudsgivare som antingen:

e Erbjuder det ligsta priset
e FErbjuder det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet

Ligsta pris

Om det dr mojligt att tillrackligt exakt definiera kvalitetskrav savil som andra krav pa
varan eller tjansten kan anbudspriset ensamt bli utslagsgivande. Denna
upphandlingsmodell ar transparent och enkel att forsta och innehaller inga ”’bor-
krav”” som ska utvirderas. Nackdelen med modellen ir att inga kvalitetsaspekter som
inte angivits 1 forfragningsunderlaget kan beaktas. Modellen limpar sig bést vid kép
av enklare varor.

Ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet
Nir det inte dr mojligt eller limpligt att folja principen med ligsta pris for
kontraktstilldelning kan férutom priset andra utvirderingskriterier anges, bor-krav
eller utvirderingskrav. Dessa kan till exempel vara krav pa kvalitet, funktion,
leveranstid, driftkostnader, milj6 m.m. Utvirderingskriterierna ska alltid viktas.
Utvirderingsmodellen ska beskrivas i forfragningsunderlaget pa ett tydligt sitt att en
anbudsgivare forstar hur utvirderingen kommer att ga till. Ett anbud som uppfyller
de obligatoriska kraven men inte uppfyller nigot av
utvirderingskriterierna/borkraven maste alltid vara mojligt att anta.

Annonsering

Nir forfragningsunderlaget med kravspecifikationen ér firdigstillt och beslutat,
offentliggérs upphandlingen. Osterikers Kommun annonserar alltid sina
upphandlingar pa den egna hemsidan och pa en elektronisk annonseringsplats,
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www.tendsign.se. Beroende pa vilken typ av upphandling som genomfors varierar
anbudstiden frin ca tre veckor upp till flera manader. Med anbudstid avses tiden fran
annonsering till dess att anbuden senast ska vara inkomna till kommunen. Ett anbud
som inkommit fOr sent far inte prévas. Anbud tas endast emot elektroniskt i
upphandlingsverktyget Tendsign.

Sekretess

Anbuden 6ppnas forst efter anbudstidens utgang. Absolut sekretess rader darefter
anda fram till att ett tilldelningsbeslut ar fattat. Anbudshandlingar ska foérvaras pa
betryggande sitt och information om antal anbud eller andra uppgifter far inte delges
personer utanfér den arbetsgrupp som handligger upphandlingen.

En leverantor kan begira sekretess rérande vissa uppgifter i sitt anbud, om
leverant6ren anser sig kunna lida skada om dessa uppgifter blir offentliga.
Sekretessprovning ska alltid goras innan sddana uppgifter/anbud limnas ut som
offentlig handling. Sekretess kan aldrig garanteras gentemot de leverantérer som har
begirt det. Upphandlingsenheten provar sekretessbegiaran. Begird sekretess kan
komma att upphivas av en férvaltningsdomstol. For att undvika att sekretessbelagda
handlingar skickas ut ska all kommunikation angdende utskick av handlingar ske
genom upphandlingsenheten.

Anbudsutvirdering

Efter anbudsoppningen gors en prelimindr utvirdering av ansvarig upphandlare. De
anbud som bedéms kunna bli aktuella for avtal kontrolleras. Kontrollen omfattar
kvalificerande krav och om anbudsgivarna fullgjort skyldigheter vad avser t.ex.
skatter och avgifter. Detta sker i samarbete med Skatteverket.

Om ett anbud inte dr komplett finns det tva alternativ. Antingen forkastar
upphandlingsenheten anbudet eller begir en komplettering. Begirs en komplettering
ar det viktigt att det inte medfor ndgon sirbehandling och dirmed snedvridning av
konkurrensen. Om alla kvalificeringskrav uppfylls gar anbudet vidare for slutlig
utvirdering.

Slutlig utvirderingen genomférs av ansvarig upphandlare tillsammans med
bestallaren.

Tilldelningsbeslut

Nir beslutet om val av leverantor ér fattat skickar ansvarig upphandlare ut ett
tilldelningsmeddelande. Detta skickas till samtliga anbudsgivare via e-post.
Tilldelningsmeddelandet ska ge tydlig information om resultatet av utvirderingen och
vilken leverantdr som har antagits. Fran det att tilldelningsmeddelandet ar skickat
giller normalt en tio dagars avtalsspirr. Under denna tid far inga avtal tecknas. Om
en leverantOr anser att beslutet ér felaktigt har de tio dagar pa sig att begira
Overprévning av beslutet hos forvaltningsritten. I och med att
tilldelningsmeddelande skickas hivs upphandlingssekretessen. Det betyder att
upphandlingens handlingar dr offentliga och den som begir kan fa ta del av dem
efter en sekretessprovning. Begirs handlingar ut dr det alltid upphandlingsenheten
som ska skicka ut dem. Efter avtalsspirren kan avtal slutas med den antagna
leverantoren, under férutsittning att ingen har begirt Gverprovning.
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Avtalsskrivande

Ansvarig upphandlare ansvarar for att ta fram ett avtal och fa det godkint av
bestillaren. Nir avtalet dr godkint skickar upphandlaren ut avtalet till leverantéren
tor signering, mottar sedan de signerade avtalen och ansvarar fOr att avtalen signeras
fran kommunens sida.

Dokumenthantering

Under avtalsspirren ska handlingarna i ett upphandlingsirende limnas ut mycket
skyndsamt. Det bor i normalfallet inte dr6ja lingre dn tva arbetsdagar till dess att
handlingarna har sekretessprévats och limnats ut. Ansvarig handliggare pa
upphandlingsenheten kommer vid begiran om utlimnande av handling prioritera
denna arbetsuppgift. Efter att avtal har tecknats ansvarar upphandlingsenheten f6r
att samtliga handlingar arkiveras enligt gillande dokumenthanteringsplan.
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Ansvarsfordelning

Aktivitet Ansvarig Kommentar

1. Kontinuerligt se 6ver Forvaltningen for den kontinuerliga
och utvirdera befintliga | Férvaltningen och uppféljningen. Upphandlingsenheten
avtal upphandlingsenheten | for att piminna forvaltningen om

forlingning av avtal.

2. Genomféra Vad ska upphandlas? Hur ser
behovsinventering/ Fétvaltningen behovet ut och vad kan marknaden
marknadsundersokning etbjuda.

3. Beslut om att Ska en upphandling goras eller kan
genomfdra upphandling . ] behovet tillfredstallas pa annat satt? 1

Forvaltningen L N .
beslutet ingar att sakerstilla att
finansiella medel finns.

4. Utse representanter till En eller flera personer fran
upphandlingsprocessen . ) forvaltningen samt en person frin

Forvaltningen och _
. upphandlingsenheten som ansvarar
upphandlingsenheten : .
for processen. Eventuellt kan dven
referensgrupp tillsittas.

5. Vilken typ av Tillsammans med foérvaltningen
avtal/upphandling? Upphandlingsenheten | diskutera upphandlingsform,

ramavtal/avtal.

6. Gora tidsplan Tillsammans med

Forvaltningen upphandlingsenheten arbeta fram en
tidsplan £6r hela upphandlingen.

7. Ta fram Med stéd av upphandlingsenheten
kravspecifikation . . definiera kraven pa den

Forvaltningen o
vara/tjanst/entreprenad som ska
upphandlas.

8. Ta fram krav pa Tillsammans med forvaltningen ta
leverantoren Upphandlingsenheten | fram de krav som ska stillas pa

leverantoren.
. Tillsammans med foérvaltningen

9. Ta fram avtalsforslag Upphandlingsenheten arbeta fram ett avtal.
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Tillsammans med foérvaltningen vilja

antagna leverantorer

10. Besluta om Upphandlingsenheten | en utvirderingsmodell som passar
utvirderingsmodell den aktuella upphandlingen
11. Eventuell f6rhandling Férvaltnineen Undersoka huruvida férhandling med
. orva €
med fackliga g facket ska genomforas.
organisationer
12. Forfragningsunderlaget Forvaltningen ansvarar for att
godkinns av nimnd Férvaltnineen bestillande nimnd godkinner
: o6rva €
(vid behow) g forfragningsunderlaget innan
annonsering.
13. Annonsera Upphandlingsenheten
14. Fragor och. Upphandlingsenheten;/ Till'sammans rroled forvaltningen svara
kompletteringar Férvaltnineen pa inkomna fragor samt eventuellt
orva €
g komplettera forfragningsunderlaget
15. Ta in anbud Upphandlingsenheten Sker i elekttoniskt
upphandlingssystem.
16. Oppna anbud Upphandlingsenheten Gors tidigast dagen efter sista
anbudsdag.
17. Kvalifi 1 .
sa‘rﬁltl 1:::2teerx;erantorer Upphandlingsenheten
g
upphandlingsformalia
18. Utvardera anbuden i Férvalni Upphandlingsenheten ir delaktig i
forhallande tll orvaltningen detta arbete.
kravspecifikation
19. Sammanstilla Upphandlingsenheten
anbudsutvirderingen
20. Beslut om tilldelning . Beslut tas av upphandlingsenheten
. Upphandl het
och leverantor PPRANCUNESENNEIEN | h skickas il samtliga anbudsgivare
21. Svara pa fragor fran Tillsammans med foérvaltningen svara
anbudsgivarna Upphandlingsenheten | pa eventuella fragor med anledning
av utvarderingen.
22. Eventuell 6verprovning Ansvara f6r processen vid
Upphandlingsenheten | 6verprévning samt Ovriga processer
som ror upphandling.
23. Teckna avtal med Férvaltningen Enligt delegationsordningen
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24. Utse avtalsansvarig

Forvaltningen och

For samarbete under avtalstiden

upphandlingsdokument

upphandlingsenheten
25. F'éljoa upp avtalet sa att Forvaltningen For 6vrig.uppf61jning ansvarar
Vi faf det som avtalats upphandhngsenheten
26. Arkivera och diariefora Upphandiingsenheten Enligt arkivbestimmelserna och

dokumenthanteringsplan
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