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VAGLEDANDE RAD OCH BESTAMMELSER FOR
UPPHANDLING

Faststilld av kommunstyrelsen 2013-05-07, § 101

Sammanfattning

Vigledande rad och bestimmelser dr ett komplement till Timra kommuns
upphandlingspolicy och beskriver bland annat det aktuella regelverket, hur
upphandlingsprocessen gar till.

Aktuellt regelverk

Offentlig upphandling ber6rs av ett omfattande regelverk.
e Tagen om offentlig upphandling, LOU

e Offentlighets- och sekretesslagen

e Avtalslagen

e [orvaltningslagen

e Konkurrenslagen

e Medbestimmandelagen, MBL

De upphandlingsmissiga principerna

Lagen om offentlig upphandling vilar pa fem grundliggande principer. Dessa ar:
e Likabehandling

e Transparens

e Icke diskriminering

e Proportionalitet

e  Omsesidigt erkinnande.

Oavsett belopp ska kommunens upphandlingar alltid genomféras pa ett sidant sitt att
kommunens agerande inte strider mot nagon av principerna

Overenskommelse gillande upphandling

Upphandling ska alltid utféras i ndra samarbete och i dialog mellan férvaltningarna och
upphandlingsenheten. Grundprincipen ir att verksamheten svarar for kraven pa
varan/tjansten och upphandlingsenheten ansvarar for den kommersiella delen.
Upphandlingsenheten leder upphandlingsarbetet och samordnar alla kontakter.

Regler vid foérvaltningsévergripande upphandlingar

Nir en upphandling ber6r flera férvaltningar beslutas och tecknas ramavtal av
kommunstyrelsen eller av person/er som kommunstyrelsen utser.

Regler vid upphandlingar som avser en férvaltning

Nir en upphandling endast berér en férvaltning beslutas och tecknas ramavtal av
berérd nimnd eller av person som utses av berérd nimnd samt en person som utses av
kommunstyrelsen.
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Ramavtal

I 6rsta hand ska kommunens ramavtal anvindas vid inkép. Ramavtal finns tecknade
for standardvaror/férbrukningsvaror och vanligt forekommande tjdnster.
Ramavtalsleverantorerna ar upphandlade av kommunen och uppfyller krav pa kvalitet,
milj6 och sortiment. Ramavtalen hittar man i avtalsdatabasen pa Timnet. Ett stindigt
arbete for 6kad avtalstrohet pagar bland annat genom att fors6ka att minska antalet
bestallare.

Ramavtalen(original) férvaras hos upphandlingsenheten som dven ansvarar for att
aktuell information finns tillginglig.

Upphandlingsprocessen

En upphandling dr en noga reglerad process. En lyckad upphandling kriver noggranna
torberedelser och kunskap om lagar och regler bade av den upphandlande myndigheten
och av anbudslimnaren. Det ar viktigt att f6lja de olika stegen i processen 1 ritt
ordning sa att man inte missar nigon viktig del och darmed riskerar att agera i strid med
de grundliggande principerna

Planering

Upphandlingar initieras av kommunen nir ett behov konstaterats. Manga
upphandlingar giller en redan tidigare upphandlad vara eller tjanst. Upphandlingsarbetet
pabotjas 1 god tid innan avtalet l6per ut.

En komplicerad upphandling kan ta upp till ett ar att genomfora medan mindre
upphandlingar kan genomforas betydligt snabbare. Under planeringsfasen ska
kommunen identifiera sina behov.

Forfragningsunderlag

Vid en upphandling i konkurrens sammanstiller kommunen vilka behov som finns och
utifrin dessa behov vilka varor och tjanster som ska efterfragas. Kravspecifikationen ar
en viktig del av forfragningsunderlaget och ska utga frain kommunens mal med
upphandlingen. Forfragningsunderlaget styr upphandlingen, vilket gér det viktigt att
underlaget dr ordentligt genomarbetat. Det begrinsade utrymme till f6rhandling som
finns 1 de flesta typer av upphandlingar innebir att det stills hoga krav pa att
forfragningsunderlaget ar tydligt, forutsebart och att det ar tillrackligt omfattande. 1
torfragningsunderlaget anges vad leverantorerna ska limna anbud pa och vilka krav
kommunen har pa vad anbudsgivaren ska respektive boér uppfylla.

Krav och utvirderingskriterier

Skall-krav betyder att kravet dr obligatoriskt. Bér-krav betyder att det dr en fordel om
leverantoren har detta med 1 anbudet men absolut inte ett maste. Utvarderingen av
anbuden sker utifran de i kravspecifikationen angivna utvirderingskriterierna. I LOU
anges ett antal olika upphandlingsformer beroende pa vad som ska upphandlas och
upphandlingens virde, Det forfarande som beskrivs 1 dessa vigledande rad och
bestimmelser giller generellt f6r alla upphandlingar.

Annonsering

Nir forfragningsunderlaget med kravspecifikation ar fardigstallt och godkint,
offentliggdrs upphandlingen. Timra kommun annonserar alltid sina upphandlingar pa e-
Avrop(elektronisk annonseringsplats) som gar att na via Timra kommuns hemsida.
Beroende pa vilken typ av upphandling som genomf6rs varierar anbudstiden fran ca tre
veckor upp till ndgon manad. Med anbudstid avses tiden frin annonsering fram till att
anbud ska vara inlimnat. Ett for sent inkommet anbud far inte prévas.
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Sekretess

Efter anbudstidens utgang ska anbudséppning ske av minst tva personer anstillda i
kommunen. Anbud ska normalt 6ppnas senast tva dagar efter anbudstidens utgang.
Anbudsforteckningen ska undertecknas av de som genomfért anbudséppningen.
Anbudsansékningar och anbud omfattas av sa kallad absolut sekretess fram till dess att
kommunen beslutat att tilldela kontrakt och detta har offentliggjorts.

Absolut sekretess innebar att uppgifter ur anbudsansokningar och anbud inte far limnas
ut under upphandlingsprocessen, inte heller uppgifter om vilka som har begart ut
torfragningsunderlaget eller vilka som kommit in med anbud. Det dr inte heller tillatet
att ange hur manga anbud som kommit in.

Anbudsutvirdering

Efter anbudsoppning gérs en preliminir utvirdering. De anbud som bedéms kunna bli
aktuella for avtal kontrolleras. Kontrollen omfattar kvalificerande krav och om
anbudsgivarna fullgjort skyldigheter vad giller t.ex. skatter och avgifter. Detta sker i
samarbete med Skatteverket.

Om ett anbud inte dr komplett finns det tva alternativ; anbudet forkastas eller en
komplettering begirs in. Detta val dr upp till kommunen att gora. Begirs en
komplettering sa dr det viktigt att den inte medfér nagon sarbehandling och dirmed
snedvridning av konkurrensen. Om alla kvalificeringskrav uppfylls s gar anbudet vidare
tor slutlig utvirdering. Detta sker utifrin vad som beskrivits i forfragningsunderlaget.

Tilldelningsbeslut

Nir beslutet om val av leverantor dr fattat sa skickas tilldelningsmeddelande ut till
samtliga anbudsgivare via e-Avrop. Tilldelningsmeddelande ska ge tydlig information
om resultatet av utvirderingen och vilken/vilka leverantérer som har antagits. Frin det
att tilldelningsbeslutet ar skickat géller normalt en tio dagars avtalssparr. Under denna
tid far avtal ej tecknas. En leverantér som anser att beslutet dr felaktigt har de tio dagar
pa sig att begira 6verprévning av beslutet hos forvaltningsritten. Fran och med att
tilldelningsbeslutet har skickats havs upphandlingssekretessen.

Efter avtalsspirren kan avtal ingas med antagen leverantor under férutsittning att ingen
begirt 6verprovning.

Uppf6ljning
Under avtalstiden foljer kommunens forvaltningar upp att leverantoren lever upp till

sina ataganden enligt avtalet. Uppfoljningen innebir att de kommersiella delarna 6ljs
upp men ocksa att kommunen verkligen far det som har upphandlats.

Uppféljning av avtalstrohet
Forvaltningarna ansvarar sjilva for uppfoljning av trohet mot gallande ramavtal.

Dokumenthantering

Upphandlingsirenden kriver en speciell typ av dokumenthantering. Det ar varje
nimnds ansvar att uppritta och tillimpa en uppdaterad dokumenthanteringsplan dar
handlingar gillande upphandlingsirenden behandlas specifikt.

Grunder f6r tilldelning av kontrakt

Forutom de obligatoriska krav som stills i en upphandling, ska kontrakt tilldelas den
eller de anbudsgivare som antingen:

e Erbjuder ldgst pris

e Erbjuder det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet
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Ligsta pris
Om det dr mojligt att tillrickligt exakt definiera bade kvalitetskrav och andra krav pa

varan eller tjansten sa kan priset bli utslagsgivande. Denna upphandlingsmodell 4r enkel
att forsta och innehiller inga bor-krav som ska utvirderas.

Ekonomiskt mest férdelaktiga

Nir det inte dr mojligt eller lampligt att anvanda sig av liagsta pris for
kontraktstilldelning kan férutom priset andra utvirderingskriterier anges. Dessa kan till
exempel vara funktion, leveranstid, driftskostnader, miljé m.m. Utvirderingskriterierna
ska alltid viktas.

Utvirderingsmodellen ska i forfragningsunderlaget beskrivas pa ett sa tydligt sétt att en
anbudsgivare forstar hur utvirderingen kommer att ga till.

Upphandlingsformer enligt 15 kapitlet LOU

Det finns tre upphandlingsformer som kan anvindas nir det totala upphandlingsvirdet
understiger aktuellt tréskelvirde enligt LOU samt f6r upphandling av s.k. B-
tjanster(juridiska tjanster och hilso- och sjukvardstjanster) oavsett belopp. Dessa
upphandlingsformer omfattas inte av EU-direktiv.

e [orenklad upphandling

e Utrvalsupphandling

e Direktupphandling

Forenklad upphandling och urvalsupphandling

Forenklad upphandling ir den vanligaste upphandlingsformen inom kommunal
verksamhet. Den upphandlande myndigheten begir in anbud genom att annonsera i en
allmint tillganglig databas eller genom annons som mojliggor effektiv konkurrens.
Urvalsupphandling innebir att den upphandlande myndigheten publicerar en
ansOkningsinbjudan genom en annons i en allmant tillganglig databas.

Direktupphandling

Direktupphandling far tillimpas nir upphandlingens virde inte 6verstiger 15 % av
aktuellt troskelvirde enligt LOU. Vid en direktupphandling finns inga krav pa att
anbuden ska vara skriftliga. Dock maste upphandlingen dokumenteras pa lampligt sitt.
Till exempel ska prisuppgifter fran de tillfrigade leverantorerna(som bor vara minst tre)
arkiveras och finnas tillgangliga f6r internkontroll.

Direktupphandling pa grund av ”synnerliga skal” giller akuta drenden dir en normal
konkurrenssituation inte kan skapas pa grund av tidsbrist. Tidsbrist pa grund av dalig
planering eller annan orsak som kommunen sjilv kunnat rida 6ver dr inte grund for att
kunna aberopa synnerliga skil. Direktupphandling med hinvisning till synnerliga skil
ska ske restriktivt och i samrad med upphandlingsenheten.

Upphandling far inte delas upp 1 syfte att underskrida direktupphandlingsgrinsen.

Upphandlingsformer enligt 3 kapitlet LOU

Dessa upphandlingsformer anvinds nir det totala upphandlingsvirdet Gverstiger
aktuellt troskelvirde. Det finns dven mojlighet till férhandlad upphandling men da
kravs sirskilda skil. Dessa upphandlingsformer omfattas av EU-direktiv.
Upphandlingsformerna ar foljande:



@ TIMRA KOMMUN

FORFATTNINGSSAMLING Nr KS 14 b 5(5)

e Oppen upphandling
e Seclektiv upphandling
e Konkurrenspriglad dialog

Oppen upphandling

Detta forfarande innebar att alla leverantorer far limna anbud. Upphandlingen
annonseras i en allmint tillgianglig databas. Annonsering ska dven ske i databasen
Tenders Electronic Daily(TED). Anbudstiden dr nagot lingre dn vid en férenklad
upphandling(52 dagar)

Selektivt forfarande

Hir far alla leverantérer ansoka om att fa delta men endast de anbudssékande(minst 5)
som inbjuds av den upphandlande myndigheten far sedan konkurrera om
upphandlingen. Dessa anbudssokande maste klara de krav som den upphandlande
enheten har angivit i inbjudan. Forfragningsunderlaget skickas ut samtidigt till de
antagna anbudssokande.

Konkurrenspriglad dialog

Hir ges den upphandlande myndigheten méjlighet att fora en dialog med utvalda
leverantorer fOr att identifiera och definiera hur myndighetens behov bist ska kunna
tillgodoses.

Konkurrenspriglad dialog ska vara en flexibel procedur for tilldelning av sarskilt
komplicerade kontrakt nir ett Gppet eller selektivt foérfarande inte medger tilldelning av
kontrakt.
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