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Riktlinjer fér upphandling

Datum

2014-12-08

Ramavtal och Information

| férsta hand ska kommunens Ramavtal anvandas vid kop. Ramavtal ar tecknade
for standardvaror/férbrukningsvaror och vanligt forekommande tjanster. Ramavtalen
finns i ramavtalsdatabasen pa Oxman.

Verksamheterna kan/bor sjalva gora avropsbestallningar fran ramavtal. Vid storre
avropsbestallningar éver 10 prisbasbelopp ska en dialog féras med Inkdpsenheten.

Ramavtalsleverantdrerna ar av kommunen godkanda betraffande, pris, erlagda
skatter och sociala avgifter, villkor, miljékrav, etiska och sociala krav.

Saknas nagon produkt/vara eller tjanst i ramavtalsdatabasen pa Oxman, ska
kontakt tas med Upphandlingsenheten innan kop eller upphandling sker.

Verksamheterna ansvarar for uppféljning av avtalstrohet och uppféljning av
frekventa direktupphandlingar, sa att nya ramavtal ev. kan tecknas eller avvecklas.

Inképssenheten ansvarar for I6pande kontroll av ramavtalsleverantérerna med
tanke pa ekonomi, sociala avgifter och eventuella skatteskulder.

Inkdpsenheten ansvarar for att verksamheterna far information om gallande
ramavtal och upphandlingar generelit.

Uppféljning

Inkdpsenheten foljer upp att leverantérer och entreprendrer betalar skatter och
avgifter och inte ar forsatta i konkurs pa upphandlade avtal. Verksamheterna
foljer upp att leverantdrer och entreprendrer foljer de uppsatta villkoren i de
upphandlade avtalen.

Miljokrav

Vid utformning av miljokrav ar det viktigt att tdnka pa att det maste finnas ett
samband mellan miljékraven och féremalet fér upphandlingen. Ansvarig
upphandlare ska aven kontrollera sa att stallda miljokrav ar férenliga med
nationell lagstiftning samt med kommunkoncernens gallande miljépolicy.

Samordning

Inképsenheten, verksamheterna och enskilda handldggare ska beakta att
kommunens storlek och styrka som kopare tillvaratas.

Infér en upphandling ska méjlighet till inkdpssamordning med andra enheter,
kommuner, kommunala bolag, landsting, staten eller inkdpscentraler beaktas.

| Inképsenhetens dvergripande samordningsansvar ligger att renodla
produktsortiment och antal leverantérer i syfte att skapa 6kad konkurrens och
darmed kostnadsbesparingar.

Verksamheterna ska félja upp gjorda direktupphandlingar, och uppdra at
Inkdpsenheten att upphandla ramavtal for frekventa varor och tjanster som
arligen overstiger direktupphandlingsgransen.

Vid inkdpssamordning och inriktning pa antagande av endast en eller ett fatal
ramavtalsleverantorer ska riskbedomning betraffande eventuell framtida
forsamrad konkurrens alltid géras.
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Upphandling i konkurrens, intern handlaggning
A. Formalia

Den offentliga upphandlingen beroér ett omfattande regelverk. Férutom internt
beslutade policys och riktlinjer sa berérs svensk lag inom bl.a. féljande omraden:

[J Lag om Offentlig Upphandling (2007:1091 inkl. lagandringar 2010-07-15)

{1 Lag om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster (2007:1092 inkl. lagandringar 2010-07-15)

71 Lag om Valfrihetssystem LOV (2008:962)

Samt:

Sekretesslagstiftning

Avtalslagstiftning

Fdrvaltningslagstiftning

Koéplagstiftning

Tryckfrihetsférordningen

Konkurrenslagstiftning

Lag om otillbdrligt beteende avseende Offentlig Upphandling
[l Mutlagstiftning

I I B

B. Kvalitetssakring

Av bl.a. kvalitetssakringsskal ska kommunens Inkdpsenhet alltid vara
delaktig/informerad i kommunens upphandlingar.

Med delaktighet avses samarbete om:

[ Upplagg, entreprenadform, tidsplanering och upphandlingsform

[J Ev. samordning med annan enhet (kommunalt bolag/annan
kommun/landsting)

[J Framtagning av kravspecifikation, finansieringsmodell, administrativa

foreskrifter och entreprenadform

Anbudsproévning och utvardering

Forhandlingar

Beslut om leverantor

11 Avtalsfragor inklusive avtalsuppféljning

(R

C. Affarsméassighet

Oavsett belopp ska kommunens upphandlingar alltid genomféras affarsmassigt
sa att kommunala medel anvands pa ett maximalt kostnadseffektivt satt.

Med affarsmassigt avses bl.a.

Att befintlig konkurrens utnyttjas

Att anbudstiden ar skaligt lang

Att upphandling sker med helhetssyn och utifran ett totalkostnadsperspektiv
Att stéllda krav pa leverantorer ar proportionerliga och transparenta

Att stallda krav pa varor och tjanster ar rimliga och behovsstyrda

Att krav pa leveranstider ar rimliga

Att relevanta miljokrav, sociala och etiska krav alltid tas hansyn till.

Att alltid undersdéka om inkdpssamordning ar mojlig

Att analysera om inkdépssamordning kan leda till forsdmrad konkurrens
Att vara objektiv och behandla alla leverantdrer likvardigt, "Fair play”
Att en 6ppen och fértroendeskapande dialog med alla leverantérer fors.
Att den absoluta anbudssekretessen iakttas
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(1 Att folja upp hur leverantorer uppfyller ingangna avtal
[ Att ha hog personlig integritet sa att var objektivitet och trovardighet aldrig
kan ifragasattas (Se kommunens policy angaende mutor och jav).

D. Internt samarbete och dialog

Upphandlingsfasen omfattar eventuell infordran av offerter, budgetofferter,
annonsering och hela upphandlingsprocessen t.o.m. avtalstecknande.

Upphandling ska alltid genomféras i nara samarbete och i dialog mellan
uppdragsgivaren och handlaggaren pa Inképssenheten.

Grundprincipen ar att, verksamheten ansvarar for kraven pa varan/tjansten och
Inkdpsenheten ansvarar for upphandlingsprocessen och den affarsmassiga delen.

Handlaggaren pa Inkopsenheten leder upphandlingsarbetet/-projektet och
samordnar/haller i alla externa kontakter under hela upphandlingsprocessen.

(Undantaget ar avrop pa ramavtal och enskilda Direktupphandlingar till lagt
varde, dar beslutsfattare/handlaggare inom verksamheterna sjalva bor handlagga
och genomféra avrop eller direktupphandling)

E. Grunder for tilldelning av kontrakt

Forutom uppfyllande av de obligatoriska krav som stélls pa varje féretag som
ska kunna bli leverantér till kommunen, ska kontrakt tilldelas den eller de
anbudsgivare som antingen:

[J Erbjuder det lagsta priset
[J Erbjuder det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet

Kvaliteten eller andra faktorer som paverkar varan eller tjansten ar inte avhangigt
vilken tilldeIningsmodell som anvands. Kvaliteten och andra faktorer bestams av
vad som anges i kravspecifikationen.

Grundprincipen, lagsta pris

For upphandling inom Oxelésunds Kommun ska kvalitetskrav saval som andra
krav pa varan eller tjansten vara ratt anpassat/ valdefinierat och tydligt formulerat
sa att anbudspriset (totalkostnad) ensamt blir utslagsgivande.

Denna upphandlingsmodell ar transparent och enkel att forsta och innehaller inga
"bérkrav” som ska utvarderas.

Ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet

Savida det inte ar majligt att félja grundprincipen for kontraktstilldelning ("lagsta
pris”) kan férutom priset, andra utvarderingskriterier anges (bor-krav). T.ex.
funktion, leveranstid, kvalitet m.m. Utvarderingskriterierna ska alltid viktas.

Priset bor inte viktas till nivaer lagre an 50 % savida det inte finns sarskilda skal.

Utvarderingsmodellen ska beskrivas i forfragningsunderlaget pa ett sa tydligt satt
att en anbudsgivare forstar hur utvarderingen kommer att ga till. Ett anbud som
uppfyller de obligatoriska kraven men inte uppfyller nagot av
utvarderingskriterierna/bor-kraven maste anda vara antagbart.

Beakta

Savida ovriga utvarderingskriterier uppfylls lika av anbudsgivarna sa blir priset
ensamt avgorande oavsett hur hogt eller 1agt det viktats. Lag vikt pa priset kan ge
fel signal till anbudsgivarna. Anbudsutvarderingen ska utféras pa precis samma
satt som angivits i forfragningsunderlaget.
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F. Troskelvarden for upphandling styrd av EU direktiv
Tréskelvarden for offentlig upphandling 2014-01-01 — 2014-12-31

Byggentreprenader LOU och LUF 45 256 666 SEK
Varor och tjanster LOU 1 806 427 SEK
Varor och tjanster LUF (férsérjningssektorn) 3612 854 SEK

Forenklad upphandling och Urvalsupphandling anvands fér upphandlingar dar
det totala vardet understiger troskelvarden enligt ovan.

Foérenklad upphandling och Urvalsupphandling ar inte styrd av EU-direktiv men
av svensk lag (LOU Kap. 15) och ska annonseras i allmant tillganglig nationell
databas. Oxelésunds kommun anvander hemsidan www.oxelosund.se samt via
Visma TendSign.

Aven fér upphandling av s.k. B-tjanster oavsett belopp (finns narmare beskrivet i
LOU) anvands Fdrenklat forfarande eller Urvalsupphandling eftersom B-tjanster
inte ar styrd av EU-direktiv. B-tjanster ar till exempel t.ex. juridiska tjanster och
halso- och sjukvardtjanster.

AnbudsOppning och sekretess
(For direktupphandlingar till "lagt varde” behdver nedanstdende formalia inte foljas.)

Efter anbudstidens utgang ska anbudsdppning ske med deltagande av 2 personer
anstallda i kommunen. Anbud ska normalt 6ppnas tva dagar efter anbudstidens
utgang. Inkomna anbud ska signeras och fértecknas. Anbudsférteckningen skall
omedelbart diarieféras. Absolut sekretess rader darefter anda fram till att ett
tilldelningsbeslut ar fattat.

Ev. externa konsulter som ska ta del av anbudshandlingar ska ha undertecknat en
sekretessforbindelse. Anbudshandlingar ska forvaras pa betryggande satt och
information om t.ex. antal anbud eller i dvrigt far inte delges personer utanfér den
arbetsgrupp som handlagger upphandlingen.

En leverantor kan begéra sekretess rorande vissa uppgifter i sitt anbud, som han da
anser skulle skada honom savida dessa uppgifter blev offentliga. Sekretessprévning
ska alltid goras av kanslichefen innan sadana uppgifter/anbud lamnas ut som
offentlig handling.

Sekretess kan aldrig garanteras gentemot det féretag som har begart det. Begard
sekretess kan alltid komma att upphavas av en foérvaltningsdomstol.

Direktupphandling, Iagt varde eller p.g.a. synnerliga skal

A. Direktupphandling p.g.a. "Lagt varde”

Med Direktupphandling menas att man infordrar anbud direkt och utan féregaende
annonsering. Direktupphandling pa grund av lagt varde &r inte liktydigt med att man
gar direkt till enbart en leverantor sa att kravet pa en normal konkurrenssituation
asidosatts. Direktupphandling ska alltid géras med utnyttjande av befintlig
konkurrens. Lag om Offentlig Upphandling galler fér all upphandling. Minst tre
leverantorer ska tillfragas om majligt.

For upphandlingar enligt LOU galler, f.om 1 juli 2014, att direktupphandling far
anvandas om kontraktets varde uppgar till hogst 505 800 kr och for LUF
(férsorjningssektorerna) 939 342 kr. Granserna for direktupphandling revideras
vartannat ar och kommer att justeras nasta gang den 1 januari 2016.
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Direktupphandling kan géras av enstaka varor och tjanster savida ramavtal saknas.
Vid enstaka kop av vara eller tjanst till Iagt varde sa kan detta direktupphandlas av
respektive verksamhet.

Respektive verksamhet ansvarar da sjalv for handlaggning, skattekontroll,
diarieféring, arkivering och att genomférande sker i enlighet med kommunens
upphandlingspolicy, miljépolicy, riktlinjer och lagstiftning.

OBS! Vid bedémning av lagt varde sa ska bedomning av hela kommunens
sammanlagda inkdp av den aktuella varan/tjiansten under 1 ar géras. Vid
tveksamhet ska alltid en dialog med ink6psenheten féras.

B. Direktupphandling p.g.a. "Synnerliga skal”

Direktupphandlingar pa grund av Synnerliga skal galler akuta arenden dar en
normal konkurrenssituation inte kan skapas pa grund av tidsbrist. Tidsbrist pa
grund av dalig planering eller annan orsak som kommunen sjalv kunnat rada éver
ar inte grund for att kunna aberopa Synnerliga skal.

Direktupphandling med hanvisning till Synnerliga skél ska ske restriktivt och sam-
rad ska alltid ske med Upphandlingschefen.

Dokumentation vid direktupphandling

Enkel dokumentation/formalia ska goras for alla direktupphandlingar. Denna
dokumentation ska innehalla uppgifter om vilka leverantérer som tillfragats, ev.
forfragningsunderlag, anbud, beslutsskal och bestallning/avtal.

Upphandlingsprocessen

@ © @ e

Enkel Forfragan Anbudstid Anbudsoppning
behovs- i konkurrens

analys

Prévning, Bestallning Diarieforing Uppféljning

utvardering
och beslut

Arkivering






