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Sammaniridesprotokoll fér Kommunstyrelsens arbatsugskor: 2014-02-05

AU § 2:19 Dnr. KS 2014/0042-050
Antagande av tillimpningsanvisningar for upphandling

Arbetsutskottets forslag

Kommunstyrelsen beslutar

Tillimpningsanvisningarna f6r upphandling antas.

Sammanfattning

Nya tillimpningsanvisningat f6r upphandling i Osterikers kommun har tagits fram med syfte
att forenkla och fortydliga atbetsprocesserna kring upphandling av produktet, tjinster och
entreprenader i Osterakers kommun. Tidigare hat verksamheterna inte tillitits att sjilva
genomfora direktupphandlingar, oavsett virde, vilket foreslds tillatas enligt de nya
tillampningsanvisningarna. Det finns ett behov av att effektivisera processen kring
direktupphandlingar dir virdet dr under 20 000 SEK, genom att lita verksamheterna ansvara
tor de upphandlingarna sjilva sa tillgodoses det behovet.

Beslutsunderlag
Tillvixt- och marknadsenhetens tjinsteutldtande daterat 2014-01-28.

Forslag till beslut
Michaela Fletcher Sjoman (M) yrkar att tillimpningsanvisningarna for upphandling antas.

Propositionsordning
Ordféranden frigar om arbetsutskottet beslutar enligt Michaela Fletcher Sjomans (M)
yrkanden och finner att sé ar fallet.

Expedieras

Kommundirektoren
- Akten

Justerandes signaturer | Utdragsbestyrkande
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Tjansteutlatande

Kommunstyrelsens kontor/ Till Kommunstyrelsens arbetsutskott
Tillvixt- och marknadsenheten

Fredrik Strand

Datum 2014-01-28

Dnr KS 2014/42-050

Antagande av tillimpningsanvisningar for upphandling

Sammanfattning

Kommunstyrelsens atbetsutskott antar tillimpningsanvisningar f6r upphandling i Osterikers
kommun, se bilaga 1.

Beslutsforslag
Kommunstyrelsens arbetsutskotts beslut

1. De nya tillimpningsanvisningarna fér upphandling botjar gilla direkt efter antagande i
Kommunstyrelsen arbetsutskott.

Bakgrund

Nya tillimpningsanvisningar for upphandling i Osterakers kommun har tagits fram med syfte att
forenkla och fortydhga arbetsprocesserna kring upphandling av produktet, tjianster och
entreprenader i Osterikers kommun. Tidigare hat verksamhetetna inte tilltits att sjalva genomfora
direktupphandlingar, oavsett virde, vilket foreslas tillitas enligt de nya tillimpningsanvisningarna.
Det finns ett behov av att effektivisera processen kring direktupphandlingar dar virdet ar under

20 000 SEK, genom att lata verksamheterna ansvara for de upphandlingarna sjilva sa tillgodoses det
behovet.

Forvaltningens slutsatser
Utifrin vad som har redovisats ovan foreslar forvaltningen att bifogade tillimpningsanvisningar for
upphandling antas 1 Kommunstyrelsens arbetsutskott.

Nof Friman stiren Karlsson
mundirektor Tf. Tillvaxt- och marknadschef

Expedieras

- Kommundirektoren

Akt
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Osterakers kommun
Kommunstyrelseférvaltningen

Adressat Kommunstyrelsen
Fredrik Strand, Caroline Paues, Jens Niska

Datum: 2014-01-27
Arende/nr:

Tillimpningsanvisningar till policyn fér upphandling i
Osterakers kommun

Detta it en bilaga till Osterikers kommuns upphandlingspolicy.
Tillimpningsanvisningarna beskriver bland annat det aktuella regelverket, hur
upphandlingsprocessen gar till, vad som galler vid direktupphandling samt vilka krav
som ar mojliga att stilla i en upphandling. Tillimpningsanvisningarna revideras vid
behov av kommunstyrelsen pa forslag av Upphandlingsenheten.

Bilagor till detta dokument:
Bilaga 1 - Upphandlingsprocessen

1. AKTUELLT REGELVERK

Den offentliga upphandlingen berér ett omfattande regelverk. Férutom internt
beslutade policys och riktlinjer si berots svensk lag inom bland annat foljande
omriden:

¢ Lag om Offentlig Upphandling, LOU

¢ Lag om upphandling inom omridena vatten, enetgi, transporter och
posttjanster, LUF

Lag om Valfrihetssystem, LOV
Offentlighet och sekretesslagen, OSL
Avtalslagen

Forvaltningslagen, FL
Konkurrenslagen
Medbestammandelagen, MBL

1.1. De upphandlingsmassiga principerna

Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundliggande principer. Dessa it
likabehandlingsprincipen, transparensprincipen, icke diskrimineringsprincipen,
propottionalitetsprincipensamt principen om 6msesidigt erkinnande. Dessa principer
framgir av 1 kap. 9§ LOU. Oavsett belopp ska kommunens upphandlingar alltid
genomforas pa ett sidant sitt att kommunens agerande inte strider mot nigon av
principerna, vilket bland annat innebar att:

¢ Befintlig konkutrens utnyttjas
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* Anbudstiden ir skaligt lang

¢ Upphandling sker med helhetssyn och utiftin ett totalkostnadsperspektiv
o Stillda krav pé leverantorer ar proportionetliga och transparenta

o Stillda krav pa varor och tjanster ar rimliga och behovsstyrda

® Relevanta miljokrav, sociala och etiska krav alltid beaktats

¢ Bedoma om mojlighet till inképssamordning foreligger

® Vara objektiv och behandla alla leverantorer likvardigt

¢ Ha en 6ppen och fortroendeskapande dialog med alla leverantorer

® Den absoluta anbudssekretessen iakttas

* Folja upp hur leverantorer uppfyller ingingna avtal

* Ha hog personlig integtitet s att kommunens objektivitet och trovirdighet
aldrig kan ifragasittas

1.2, Ansvarsfordelning gallande upphandling
For de upphandlingar som inte 4t kommunévergripande har varje forvaltning ett eget
ansvar, Ansvarsfordelningen innebir f6ljande:

e Alla upphandlingar ska ha en bestillare. Bestallaren 4r den
forvaltningschef/enhetschef (se Delegationsordning) vars forvaltning/enhet
kommer att avropa mest frin kommande avtal, alternativt den
férvaltning/enhet som vanligtvis ansvarar £6r de tjanster/produkter som
upphandlas.

Ex.: IT-enhetens chef ska vara bestallare for avtal avseende datorer, trots att
IT-enheten inte 4r den enhet som avropas flest datorer.

For kommunovetgtipande avtal som inte gar att tilldela en bestillare enligt
ovan si ska kommunstyrelseforvaltningen agera bestallare.

¢  Forvaltningen ansvarar fOr att starta upp upphandlingen samt arbeta fram en
kravspecifikation f6r det som ska upphandlas.

e Forvaltningen ansvarar for att naimnden tillfragas om upphandlingen ar av
principiell karaktar.

¢ Upphandlingsenheten ansvarar for att ta fram de kommersiella villkoren samt
att upphandlingsformalia foljs.

* Upphandlingsenheten ansvatar f6r utvirdering av inkomna anbud.
Forvaltningen deltar vid utvirderingen. Upphandlingsenheten ansvarar {or att
ett kortekt tilldelningsbeslut undertecknas av bestillaren och skickas ut.

e Upphandlingsenheten ansvarar for att arkivera upphandlingen och for att
avtal liggs in 1 avtalsdatabasen.

Upphandling ska alltid genomféras 1 ndra samarbete och i dialog mellan
forvaltningen och handliggaren pa upphandlingsenheten. Grundprincipen ir att
verksamheten svarar for kraven pa varan/tjansten och upphandlingsenheten ansvarar
for upphandlingsprocessen och den affirsmissiga delen. Handliggaren pa
upphandlingsenheten leder upphandlingsarbetet och samordnar alla externa
kontakter under hela upphandlingsprocessen. Upphandlingsenheten ansvarar for att
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ta fram tillampningsforeskrifter £6r de ramavtal dar fornyad konkurrensutsittning
utnyttjas.

2. RAMAVTAL OCH UPPFOLJNING

Inkop ska ske via kommunens tecknade ramavtal. Ramavtal finns tecknade for
standardvaror/forbrukningsvaror och vanligt férekommande tjanstet. Ramavtalen
finner man i avtalsdatabasen. De allra flesta ramavtal ar utformade pa det sattet att
kommunen kan bestilla den aktuella varan eller tjinsten ditekt frin leverantoren. I
vissa fall finns fleta leverantorer antagna pé ett avtalsomrade. I dessa fall ska antingen
den rangordning som finns foljas eller si ska en fornyad konkurrensutsittning
genomforas. Vid en fétnyad konkutrens utsittning ska samtliga leverantérer tillfragas
och ges mojligheten att komma in med ett anbud. Fétnyade konkurrensutsittningat
ska genomfotas i enlighet med de tillimpningsforeskrifter for respektive ramavtal
som upphandlingsenheten ansvarar for att ta fram.

Ramavtalsleverantorerna ar av kommunen upphandlade och uppfyller krav pa
kvalitet, milj6, sottiment mm. Saknas ndgon vara eller tjinst i avtalsdatabasen ska
kontakt tas med upphandlingsenheten. Eventuella avrop fran externa ramavtal ska
goras efter samtad med upphandlingsenheten.

Upphandlingsenheten ansvarar f6r uppf6ljning av avtalstrohet och uppféljning av
frekventa direktupphandlingat, s att nya ramavtal eventuellt kan tecknas och gamla
avvecklas. Upphandlingsenheten ansvarar for 16pande kontroll av
ramavtalsleverantorerna med tanke pé sociala avgifter och eventuella skatteskulder.
Upphandlingsenheten ansvatar for att verksamheterna ges information om gallande
ramavtal samt hur avrop ska ske frin dessa ramavtal.

2.1. Samordning
Infét en upphandling ska mojlighet till inképssamordning med andra f6rvaltningar,
kommuner, kommunala bolag, landsting eller staten beaktas.

3. UPPHANDLINGSPROCESSEN
For mer information om processen for en upphandling: se bilaga 1 —
Upphandlingsprocessen.

4. DIREKTUPPHANDLING

4.1. Direktupphandling p.g.a. lagt virde (260 000 kr.)

Med direktupphandling menas att man infordrar anbud direkt och utan foregdende
annonsering. Alla kop som gors i kommunen ir att betrakta som upphandling.
Direktupphandling pa grund av ligt virde dr inte liktydigt med att man gar direkt till
enbart en leverantor s att kravet pé en normal konkurrenssituation dsidosatts.
Ditektupphandling ska alltid goras med utnyttjande av befintlig konkutrens, vilket
innebar att minst tre leverantorer ska tillfrdgas.

Direktupphandling kan gotas av enstaka varor och tjinster sivida ramavtal saknas.
Vid enstaka kép av vara eller tjanst till ligt virde si kan detta direktupphandlas av
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respektive verksamhet efter samrid med upphandlingsenheten. Respektive
verksamhet ansvarar di sjalv for handlaggning, skattekontroll, diatieforing, arkivering
och att genomférande sker 1 enlighet med kommunens upphandlingspolicy,
miljopolicy, riktlinjer och lagstiftning. Vid bedémning av lagt virde s& ska bedémning
av hela kommunens sammanlagda ink6p av den aktuella varan eller tjansten under ett
ar goras. Vid tveksamhet ska alltid en dialog med upphandlingsenheten foras. Vid
flerdriga ramavtal och med mojlig f6tlangnings option ska man vid bedémningen av
virdet utga frin hela avtalsperioden inklusive fotlingningsoptionet. En upphandling
far inte delas upp i mindre delar i syfte att komma under ditektupphandlingsgrinser
eller troskelvirden.

Direktupphandlingsgtins f6r kommunens verksamheter:

Vid ditektupphandlingar under 20 000 SEK behéver ingen kontakt tas med
upphandlingsenheten om inte sirskilda skil foreligger. Vid 6vtiga
direktupphandlingar foreligger ett rapportetingsansvar till upphandlingsenheten.
Anledningen till detta 4r for att upphandlingsenheten ska ha mojlighet att identifiera
omriden som kan upphandlas gemensamt i kommunen.

4.2, Direktupphandling p.g.a. synnerliga skil

Direktupphandlingar pa grund av synnetliga skil galler akuta drenden dit en
normalkonkurrenssituation inte kan skapas pa grund av tidsbrist. Tidsbtist pd grund
av dalig planering eller annan orsak som kommunen sjilv kunnat rida 6ver ar inte
grund for att kunna dberopa synnetliga skil. Direktupphandling med hanvisning tll
synnerliga skil ska ske restriktivt och samrad ska alltid ske med
upphandlingsenheten. Beslut fattas av upphandlingsansvarig.

4.3. Dokumentation vid direktupphandling

Enkel dokumentation/formalia ska géras for alla direktupphandlingar som ovetstiger
20 000 SEK. Denna dokumentation ska innehalla uppgifter om vilka leverantorer
som tillfrdgats, ev. forfragningsundetlag, anbud, beslutsskal och bestillning/avtal.
Kopia pa avtal ska skickas till upphandlingsenheten.

5. LAG OM VALFRIHETSSYSTEM (LOV)
Kommunfullmaktige har beslutat om att inféra valfrihetssystem inom de
tjanstomraden som lagen anger. Respektive naimnd ansvarar for
forfragningsunderlaget och godkannande av leverantorer.
Upphandlingsenheten ansvarar for annonsering, tar emot ansokningar, meddelande
om godkannande, avtalsskrivning och uppfdljning av leverantorer.
Osterakers kommun har infért LOV nir det galler:

s Sarskilt boende

* Hemtjanst, ledsagning och avlosning

* Daglig verksamhet

® Familjerddgivning

o Sysselsittning for personer med psykiska funktionshinder
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6. MUTOR OCH BESTICKNING
Se policy fér Osterdkers kommun avseende mutor och jav, OFS 2013:32.
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Bilaga 1 - UPPHANDLINGSPROCESSEN

En upphandling ir en noga reglerad process. En lyckad upphandling kriver
noggranna férberedelser och kunskap om lagat och tegler bide av den upphandlande
myndigheten och av anbudslimnaren. Det ar viktigt att folja de olika stegen i
processen i ritt ordning s att man inte missat ndgon viktig del och dirmed riskerar
att agera 1 strid med de grundlidggande principerna. En upphandling bestir av
foljande steg:

® DPlanering
Framtagande av forfragningsundetlag
Annonsering
Utvirdering
Tilldelningsbeslut
Avtalstecknande
* Uppfoljning och Utveckling

En upphandling tar i genomsnitt 3-6 manader att genomféra beroende pa stotlek.

Planering

Upphandlingar initieras nir ett behov konstaterats. Manga upphandlingar giller en
tedan tidigare upphandlad vara eller fjanst. Upphandlingsarbetet pabotjas i god td
innan det tidigare avtalet loper ut. En komplicetad upphandling kan ta dtygt ett ar att
planera och genomféra, men manga mindre upphandlingar kan genomforas betydligt
snabbare. Under planeringsfasen ska behovet identifieras och den aktuella
marknaden analyseras.

Forfragningsunderlag

Vid en upphandling i konkutrens skrivet kommunen ned vilka behov som ska
tillfredsstillas och utifran dessa behov, vilka vator ellet tjinster som eftetfrigas.
Kravspecifikationen, som ér en del av forfragningsunderlaget, ska utgé frin
kommunens méil med upphandlingen. Férfragningsunderlaget styr upphandlingen,
vilket gér det viktigt att undetlaget ar ordentligt genomarbetat. Det begtinsade
utrymme till férhandling som finns vid de flesta typer av upphandlingar innebar att
det stalls mycket hoga krav pa att forfragningsunderlaget 4r tydligt, forutsebart och
att det ar tillrackligt omfattande. I forfragningsunderlaget anges vad leverantorerna
ska limna anbud p4 och vilka krav kommunen har pa vad anbudsgivaren ska
respektive bor uppfylla. Skyldigheten att forhandla forfrigningsundetlaget med de
fackliga organisationetna i enlighet med MBL 11§ ska beaktas.

Krav och utvdrderingskriterier

Skall-krav betyder att kravet 4r obligatoriskt. Bor-krav betyder att det 4r en fordel om
leveranttren har detta med i anbudet men det 4r inget absolut méste. Utvitdetingen
av anbuden sker utifrin de i kravspecifikationen angivna utvirderingskriterierna. I
lagen om offentlig upphandling (LOU) anges ett antal olika upphandlingsformer
beroende pa vad som upphandlas och upphandlingens virde. Det forfarande som
beskrivs 1 dessa tillimpningsanvisningar galler generellt for alla upphandlingar.
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Inomkommunen utarbetas forfragningsunderlagen i regel i projektgruppet dir en rad
skilda kompetenser ingér. Nir underlaget ir klart pabétjas upphandlingen genom
annonsering.

Annonsering

Nar forfrigningsunderlaget med kravspecifikationen it fardigstillt och beslutat,
offentliggors upphandlingen. Osterdkers Kommun annonserar alltid sina
upphandlingar pa den egna hemsidan och p4 en elektronisk annonsetingsplats,
www.tendsign.se. Beroende pa vilken typ av upphandling som genomfots vatietar
anbudstiden frin ca tre veckor upp till flera manader. Med anbudstid avses tiden frin
annonsering till dess att anbuden senast ska vara inkomna till kommunen. Ett anbud
som inkommit f6r sent far inte ptévas. Anbud tas endast emot elektroniskt i
upphandlingsverktyget Tendsign.

Sekretess

Anbudsférteckningen skall undertecknas av dem som genomfort anbudsoppningen.
Absolut sekretess rader direfter dnda fram till att ett tilldelningsbeslut ar fattat.
Anbudshandlingar ska forvaras pa betryggande sitt och information om antal anbud
eller andra uppgifter fir inte delges personer utanfér den arbetsgtupp som
handligger upphandlingen. En leverant6r kan begara sekretess rorande vissa
uppgifter 1 sitt anbud, om leverantéren anser att utelimnande av dessa uppgifter
skulle innebira skada om dessa uppgifter blev offentliga. Sekretessprovning ska alltid
goras innan sidana uppgifter/anbud limnas ut som offentlig handling. Sekretess kan
aldrig garanteras gentemot det foretag som har begirt det. Begird sekretess kan
komma att upphivas av en forvaltningsdomstol.

Anbudsutvardering

Efter anbuds6ppningen gors en preliminir utvirdering. De anbud som bedoms
kunna bli aktuella for avtal kontrolleras. Kontrollen omfattar kvalificerande krav och
om anbudsgivarna fullgjort skyldigheter vad avser t.ex. skatter och avgifter. Detta
sker 1 samarbete med Skatteverket.

Om ett anbud inte ar komplett finns det tva alternativ; anbudet f6rkastas eller en
komplettering begirs in. Detta val dr upp till bestallaren att bestimma. Begirs en
komplettering sa ar det viktigt att det inte medfdr ndgon sarbehandling och darmed
snedvridning av konkurrensen. Om alla kvalificetingskrav uppfylls sa gir anbudet
vidare for slutlig utvardering. Detta sker pa det sitt som besktivits i
forfragningsunderlaget.

Tilldelningsbeslut

Nir beslutet om val av leverantor ar fattat sa skickas det ett tilldelningsmeddelande.
Detta skickas till samtliga anbudsgivare via e-post. Tilldelningsmeddelandet ska ge
tydlig information om resultatet av utvirderingen och vilken levetantor som har
antagits. Fran det att tilldelningsmeddelandet ér skickat giller normalt en tio dagars
avtalssparr. Under denna tid fir inga avtal tecknas. Om en leverantor anser att
beslutet dr felaktigt har de tio dagar pa sig att begira éverprovning av beslutet hos
forvaltningsritten. I och med att tilldelningsmeddelande skickas s havs
upphandlingssekretessen. Det betyder att upphandlingens handlingar 4t offentliga
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och den som s begir kan fi tadel av dem efter en sekretessprovning. Efter
avtalssparren kan avtal slutas med den
antagna leverantéren, under frutsittning att ingen har begirt 6verprovning.

Avtalsskrivande

Avtalstecknandet 4r i normalfallet timligen okomplicerat eftersom avtalsutkast 1
form av kommetsiella villkor (alternativt i form av fardigt avtalsutkast) medtagits 1
forfragningsundetlaget. M6jligheterna till att i slutfasen av upphandlingen borja
forhandla om enskilda avtalsvillkor ar darfor mycket sma.

Uppfoljning — utveckling

Under avtalstiden foljer bestallaren tillsammans med ansvarig upphandlare upp att
leverantoren lever upp till sina dtaganden enligt avtalet. Synpunkter pa befintlig
leverantor och avtal samlas in och under denna petiod samlas ocksi kunskap och
statistik infor kommande upphandlingar inom avtalsomradet. Uppféljningen innebit
bide att de kommetsiella delarna foljs upp men ocks3 att bestillaren far det som har
handlats upp.

Dokumenthantering

Upphandlingsirenden kriver en speciell typ av dokumenthantering. Det at vatje
nimnds ansvar att uppritta och tillimpa en uppdaterad dokumenthanteringsplan dar
handlingar rérande upphandlingsirenden behandlas specifikt.

Under avtalsspatren ska handlingarna i ett upphandlingsirende limnas ut mycket
skyndsamt. Det bor i normalfallet inte dr6ja lingre 4n maximalt tvé arbetsdagar
tilldess att handlingarna har sekretessprévats och limnats ut. Ansvarig handlaggare pa
upphandlingsenheten kommet vid begiran om utlimnande av handling prioritera
denna atbetsuppgift. Efter att avtal har tecknats ansvarar handlaggaren pd
upphandlingsenheten for att samtliga handlingar tillsdnds registrator pa respektive
ansvatig naimnd for upptecknande i diartum samt arkivering.

GRUNDER FOR TILLDELNING AV KONTRAKT
Forutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stills i en upphandling, ska
kontrakt tilldelas den eller de anbudsgivare som antingen:

o Erbjuder det lagsta priset

¢ Erbjuder det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet

Lagsta pris

Om det 4t mojligt att tillrackligt exakt definiera kvalitetskrav savil som andra krav pa
varan eller tjansten si kan anbudspriset ensamt bli utslagsgivande. Denna
upphandlingsmodell 4t transparent och enkel att forstd och innehaller inga ”bor-
krav” som ska utvirderas. Nackdelen med modellen dr att inga kvalitetsaspekter som
inte angivits i forfrigningsundetlaget kan beaktas. Modellen laimpar sig bast vid kép
av enklare varor.

Ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet
Nar det inte dr mojligt eller lampligt att folja principen med lagsta pris for
kontraktstilldelning kan forutom priset andra utvirderingskriterier anges, bor-krav
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eller utvirdetingskrav. Dessa kan till exempel vara funktion, leveranstid,
driftkostnader, miljé m.m. Utvirderingskritetierna ska alltid viktas.
Utvirderingsmodellen ska besktivas i forfrigningsundetlaget pa ett s tydligt satt att
en anbudsgivate forstir hur utvirderingen kommer att gé till. Ett anbud som
uppfyller de obligatoriska kraven men inte uppfyller nigot av utvirderingskriterierna/
bor-kraven maste alltid vara mojligt att anta,

Priset bor inte viktas till nivder ligre in 50 % savida det inte finns sirskilda skal.

Upphandlingsformer

Forenklad upphandling och urvalsupphandling ar inte styrd av EU-direktiv men av
svensk lag (LOU kap. 15) och ska annonseras i allmint tillganglig nationell databas.
Osterakers kommun annonserar via Tendsign men upphandlingarna kan ocks? hittas
pa kommunens hemsida.

Aven f5r upphandling av s.k. B-tjinster oavsett belopp (finns nirmare beskrivet i
LOU/LUF) anvinds forenklat fotfarande eller utvalsupphandling eftersom B-
tjanster inte 4t styrda av EU-direktiv. B-tjanster 4r till exempel juridiska tjanster och
hilso- och sjukvirdstjanster. Over troskelvirdena tillimpas upphandlingsformetna
6ppen upphandling, selektivupphandling samt konkurrenspriglad dialog. Det finns
iven mojlighet till forhandlad upphandling men da krivs sirskilda skal.
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