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INKOPS OCH UPPHANDLINGSPOLICY

Syfte

Syftet med denna policy, som galler anstallda inom Mala kommun samt
dess helagda bolag, ar att tydliggéra och medvetandegora alla berdérda
parter om kommunens forhallningssatt till anskaffning av varor och
tjanster.

Mal

Det 6vergripande malet ar att inforskaffa ratt produkt vid ratt tidpunkt, med
ratt egenskaper till ratt kostnad som bidrar till utveckling och en god
langsiktigt totalekonomi. Det vill siga ge hogsta mojliga nytta. Malet
uppnas genom samverkan inom kommunen och med andra upphandlande
myndigheter.

Kommunen och dess bolag ska genom strategiska 6vervaganden i
upphandlingsprocessen driva samhallsutvecklingen i en hallbar riktning
och bidra till en effektivare anvandning av kommunens gemensamma
resurser.

Upphandling

All upphandling i kommunen ska ske i enlighet med Lag (2016:1145) om
offentlig upphandling inom den klassiska sektorn (LOU) och Lag
(2016:1146) inom forsorjningssektorn (LUF).

e Kommunen och dess bolag &r i sina egenskaper av juridiska personer
en upphandlande myndighet enligt 1 kap. 18 § LOU.

e Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for all upphandling
inom kommunen och beslutar om riktlinjer for upphandling.

e Kommunen ska uppmuntra leverantorer att félja kommunens mal med
lika villkor for kvinnor och man.
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e Verksamheter som star infor att genomfora en upphandling ska darfor
alltid anmala detta till upphandlaren.

e Ansvariga tjansteman genomfér kommunens upphandlingar med stéd
av lokal upphandlare. Darutover ar det avtalat att Skellefted kommun
bitrader/genomfor specifika upphandlingar pa uppdrag av den lokala
upphandlaren.

e Mala kommuns upphandlingar ska ej exkludera mindre foretag, samt
ske med tagen miljohansyn och minimerad negativ miljopaverkan dar
det ar mojligt.

e Upphandlingsarbetet ska praglas av trovardighet som ska ge ett gott
rykte. Kommunen ska agera fér sund konkurrens och goda
affarsrelationer. Detta i syfte att pa lang sikt uppratthalla goda
affarsvillkor.

e Kommunen och dess bolag ska strava efter minskad byrakrati for att
mojliggora for saval sma som stora foretag att delta i upphandling. Ett
kontinuerligt arbete med att forenkla upphandlingsunderlagen ska ske
sa att foretag inte upplever det komplicerat och tidsddande att delta.

e Kommunen och dess bolag ska alltid vaga volymfordelar mot de
negativa effekter stora volymkrav kan ge for ett mindre foretags
mojlighet att delta i en upphandling. Att fler foretag ges majlighet att
lamna anbud innebar hégre konkurrens och darmed aven storre
mojligheter till lagre kommunala kostnader péa langre sikt.

e FOr att underlatta foér anbudsgivare ska upphandlingar som 6verstiger
direktupphandlingsvardet i god tid annonseras pa E-avrop.

e Kommunens och bolagens samtliga ramavtal samt 6vriga avtal ska
finnas tillgangliga pa kommunens avtalsdatabas E-avrop.

e Kommunens och bolagens bestéllare ska i samrad med den lokala
upphandaren ha en god kdnnedom om den lokala samt globala
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marknaden. Detta uppnas ex. genom dppna informationsmoéten med
leverantorer infor kommande upphandlingar.

e Kommunen ska stélla krav pa att leverantorer, eller underleverantorer
som denna anlitar, inte, i sin affarsverksamhet diskriminerar ndgon pa
grund av kon, etnicitet, funktionshinder eller sexuell laggning eller av
sadana skal otillborlig sarbehandla arbetstagare eller arbetssokande.
Vad galler social hansyn ska ocksa antidiskrimineringsklausuler och
sarskilda kontraktsvillkor sasom krav pa kollektivavtal eller
motsvarande vara i 6verenstammelse med lagstiftningen.

INKOPSHANDLEDNING

Normalt galler att féljande regler ska tillampas vid inkdp av varor och tjanster
for kommunens samtliga verksamheter inklusive bolag. | 6vriga fall géller
upphandlingsregler som finns under rubriken Upphandlingshandledning
tillsammans med tillhbrande mallar och avtal som finns som stod.
Konsultera aven var Inképs- och upphandlingspolicy, det ar var vagledning
som innehaller riktlinjer for att styra var verksamhet mot kommunens
malbild.

Steg 1: Undersdék om kommunen har ramavtal

Ramavtal ingas i syfte att faststalla samtliga villkor for avrop som kommer
att gbras under en viss tidsperiod, t.ex. livsmedelsavtal om leverans av
livsmedel till kok under ett antal ar. Fordelen med ramavtal ar bland annat
administrativa kostnadsbesparingar och volymférdelar. Om kommunen har
tecknat ett ramavtal for en viss vara eller tjanst ska detta nyttjas. Det ar
mycket viktigt att kommunen &ar trogen mot sina ramavtalsleverantorer,
bland annat for att kunna fa bra priser i framtida ramavtalsupphandlingar.
Vid eventuella tveksamheter kontakta var upphandlare.

Pa Mala kommuns hemsida finns en forteckning 6ver de avtal som
kommunen har. Avtalsdatabasen uppdateras |6pande. Ga in pa
www.mala.se, sidan Naringsliv/Arbete pa sidan finns lankar il
avtalsdatabasen i e-avrop (extern webbplats, nytt fonster www.e-
avrop.com/mala ), pagaende upphandlingar samt LOU. Upphandlaren har
ocksa koll pa SKL kommentus centralt upphandlade ramavtal, dar
kommunen har mdjlighet att anmaéla sig till olika typer av ramavtal for ett
senare eventuellt avrop.
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Det kan finnas parallella ramavtal — avtal inom samma produktomrade med
fler an en leverantor. | de fall parallella ramavtal férekommer ska avrop i
forsta hand alltid goras hos nr 1, alltsa den leverantér som lamnat det basta
anbudet. Om nr 1 inte har mojlighet att leverera detta avrop kan man vanda
sig till nr 2 o.s.v. Ett sa kallat rangordnat avtal.

Det kan i specifika fall vara tillatet att avvika fran befintliga ramavtal och
genomféra en separat upphandling om det efter en samlad beddémning
framgar att det inte ar lampligt att ramavtalet nyttjas och sakliga motiv for
detta kan redovisas. Vid sadana bedomningar ska alltid upphandlaren
kontaktas innan upphandlingen genomfors.

Steg 2:  Upphandling

Finns ingen losning under steg 1 maste nagon slags upphandling
genomféras. Varans/tjanstens varde avgor tillvagagangssatt och finns
beskrivet i Upphandlingshandledning.

Sveriges riksdag har faststallt direktupphandlingsgrans i LOU for
direktupphandling av varor, tjanster och byggentreprenader. Gransen
uppgar for narvarande till 586 907 kronor. Andringarna som tradde i kraft 1
januari 2018, galler aven for vaxelkursen mot Euron.

Under direktupphandlingsgrans: Det ar tillatet att genomféra en
direktupphandling. UtifrAdn LOU stélls inga krav p& annonsering eller andra
formaliteter. Inképet bor anda konkurrensutsattas, i forsta hand om vardet
Overstiger ett basbelopp. En sadan konkurrensutsattning bor
dokumenteras. Alla upphandlingar Overstigande 100000 kr ska
dokumenteras i e-avrop - kontakta upphandlaren. Upprepade
upphandlingar av samma slag under ett ar ska sammanraknas, varvid de
faststallda vardena for direktupphandling inte far Gverskridas utan att
upphandlingsférfarande enligt LOU tillampas.

Over direktupphandlingsgrans: Upphandling maste ske enligt LOU
(Lagen om offentlig upphandling). Det innebar bl.a. obligatorisk
annonsering av upphandlingen. Fo6r mera information se avsnittet
Upphandlingshandledning och/eller kontakta kommunens upphandlare.

ADMINISTRATIVA REGLER

Alla inkdp ska goras mot faktura. Det ar inte tillatet att handla mot
postforskott. Att handla med egna kontanter ska inte forekomma. Undantag
finns for handkassor som finns vid vissa enheter och kan anvandas for
mindre inkdp. Tillkomst av handkassor ska godkdnnas av kommunens
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ekonomichef. Vid kontanthandel ska kvitto redovisas och bifogas till
utanordning.

Det &r inte tillatet att bestalla varor for kommunens rékning i sitt eget namn.
Det ar inte heller tillatet att vid inkdp dra privata formans-/bonuskort eller att
blanda privata ink6p med inkdp for kommunens rakning.

Forsok samla inkdpen for att minska antalet fakturor.
Nar du ska kdpa, tank pa:

e att prisuppgorelse alltid ska traffas med téankt leverantér innan varan
rekvireras

e att det ar viktigt att du som bestallare iakttar objektivitet och affarsméssighet
vid val av vara

e att nar du jamfor priser fran olika leverantérer anvander samma
tillvagagangssatt som vid dina privata kop, dvs jamfor pris, funktion, service,
kvalitet och miljdmedvetenhet

e att avtalat pris och dvriga villkor ska noteras pa rekvisitionen eller féljesedel

e att Lagen om offentlig upphandling géller vid alla dina inkdp. Darfor ar det
viktigt att du kanner till denna.

Ansvar

Beslutsattestant for respektive verksamhet ar tillika budget- och
inkdpsansvarig. | de verksamheter inkép ska kunna utféras av annan
personal ska detta ske av specifikt utsedda inkdpsansvariga som ges
befogenhet att till viss del utféra inkop inom de riktlinjer som namns ovan i
beslutet om ekonomistyrningen. Dessa inkOpsansvariga ska vara
meddelade ekonomienheten innan varje ars ingang samt vid férandringar.
Det ar aven beslutsattestantens ansvar att se till att 6vriga formella beslut
(anskaffningsbeslut, investeringsbeslut) som kravs ar fattade. Se aven
REGLEMENTE: Attestantforteckning i respektive styrelse, ndmnd och
bolag.

Rekvisition

Vid inkdép utanfor kommunen ska rekvisition anvandas. Originalet av
rekvisitionen lamnas till leverantéren och kopian lamnas till
fakturahandlaggaren. Var noga med att ange kostnadsstéalle. Rekvisitionen
ska bifogas fakturan.
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Inkdpsrutiner

Pa grund av den ekomomiska situationen som rader i kommunen ska dessa
inkdpsrutiner galla tillsvidare.

Ingen obehorig personal, d v s personal som inte &ar utsedd som
inkopsansvarig, far skota bestallningar/inkop.

Respektive avdelningschef satter granser och rutiner for bestallningar och
inkbp som ar anpassade for verksamheten men med hansyn till
delegationsforteckning och dessa riktlinjer.

Vid inkép av mangd och volymvaror, forbrukningsmateriel ska inkdpen
ske samordnat. Livsmedel for verksamheter ska bestéllas via avtal till resp
enhet och darefter vid komplettering av livsmedel via kéksenheten enligt
deras rutiner. Bestéllningar och inkdp ska planeras och rutiner efterlevas.

Ink6p ska goras inom ramen for budget som ar planerade och inom
kommunens riktlinjer och lagens ramar (LOU)

Ovrigt

Vid dodsfall av kommunens fortroendevalda och personal ska den
bortgangne hedras med en krans av Mala kommun, efter radgérande med
de anhoriga. Annonsering sker efter kontakt med anhdriga, se dokumentet
Handlingsplan med rad och stdd vid svarare sjukdom/olyckor.

Representation

Vid politiska sammantraden ar det endast tillatet att bjuda pa kaffe.

Personalrepresentation/intern representation

Vid interna sammankomster pa nagon avdelning/namnd/bolag inom
kommunen far ej intern representation forekomma. Exempel pa intern
representation ar inkép av blommor, gavor, lunch, middag el liknande.
Undantag ar beskrivna i Personalhandboken.

Extern representation (Beskrivning)

Riktar sig mot utat gentemot utomstaende kontakter sa som
organisationer, féretag och enskilda personer.
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Externa méten som medborgardialog, god morgon Mala, foretagsbesok,
frukostmoten och som halls i annan lokal &n kommunens lokaler ar det
tillatet att bjuda pa fika om det finansieras externt t.ex. projektmedel.

Vid externa méten som kommungaster, myndigheter, utbildningar externt
ar det tillatet att bestalla fika fran Galejan.

Gava ar tillatet att ge till externa forelasare eller andra inbjudna gaster.
Gavan ar dock en forutbestamd gava som ska forknippas till Mala
kommun.

Vid sammankomster i form av planerade regionstraffar (ej spontana
arbetsmoten, APT, traffar med entreprendrer, konsulter) ar det tillatet att
bjuda pa fika/lunch.

Lokaler

Vid hyra av lokaler for externa méten sdsom kommungaster, myndigheter,
externa utbildningar, medborgardialog, seminarium, férelasningar ska i
forsta hand hallas i kommunens lokaler men om kommunens lokaler ej ar
anpassade for andamalet far kommunen hyra externa lokaler.

Hyra av externa lokaler for interna moten ar ej tillatet t.ex. namndsmaten,
personalmoten APT, ledningstraffar, m.m. Undantaget fran detta ar
kommunfullmaktiges sammantraden.

Faktura

Nedanstaende fakturaadress ska alltid lamnas till leverantoren och framga
pa fakturan:

Mald kommun

Storgatan 13

939 31 MALA

Ref. Fornamn Efternamn, Ansvar: MAXXXX

Leveransadress ska anges och framga tydligt. Leveranser till Entrén i
kommunhuset ska undvikas.

Foljesedel eller annan fakturaspecifikation ska bifogas fakturan.

Betalningsvillkor

Om inget annat avtalats géller betalning 30 dagar fran fakturadatum.
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Faktureringsavgift

Kommunen godkanner inte fakturerings- eller expeditionsavgift eller annan
avgift som laggs till fakturabeloppet.

Om kommunen saknar avtal med leverantéren maste bestallaren informera
leverantdren om att kommunen inte godk&anner fakturerings- eller
expeditionsavgift innan kdpet genomfors.

Drojsmalsranta

Kommunen godkanner att uppkommen dréjsmalsranta far debiteras enligt
rantelagens regler.

MOTTAGANDE AV GODS

Godsmottagning

Nar gods anlander ar det godsmottagarens skyldighet att kontrollera att
ankommande gods Gverensstammer med uppgifter pa fraktsedel innan
undertecknade av godsmottagning sker.

Bedoms det som omdjligt att ta emot godset vid leveransen kan
transportoren aterta godset till terminal for senare utkorning. Detta kan dock
medfora en merkostnad i form av ny utkérningsavgift och terminalhyra.

Foljesedel forsedd med underskrift och eventuella avvikelser ska
omgaende lamnas till bestallaren.

Saknat gods

Om speditdéren uppmarksammat att kollin saknas medféljer ett meddelande
"Avi saknat gods". Detta meddelande ska behdllas av godsmottagaren
tilsammans med fraktsedeln. Om godset inte kommer till ratta inom fem
arbetsdagar maste godsmottagaren kontakta speditoren.

Om det vid lossning saknas kollin jamfort med fraktsedeln ska speditéren

notera detta pa fraktsedeln innan godsmottagningen undertecknas.
Kontakta bestallaren for fortsatt handlaggning.
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Transportskador

Alla transportskador maste meddelas till speditér inom sju dagar. Du far da
uppgift om fortsatt tillvagagangssatt. Observera att vid synliga skador pa
emballaget maste anmarkning goéras direkt vid lossning. Pa fraktsedelns
kvittodel anges hur manga kollin som ar skadade. Speditéren ska bekrafta
skadan genom att skriva under anmérkningen pa fraktsedeln.

Reklamationer

Vid fel eller brister i godset, som inte férorsakas av transportskada, skickas
en skriftlig reklamation till leverantoren. Detta maste ske inom den
foreskrivna tiden (vanligtvis sju dagar). | skrivelsen ska foljesedelnummer
framga samt framforda krav, exempelvis reducerat pris, ny vara eller annat.

Lastpallar

Overblivna lastpallar ska sandas till Galejan.

GARANTIBEVAKNING

Det ar viktigt att anvandaren av en vara kanner till gallande garantivillkor
och ser till att eventuella brister och fel atgardas fore garantitidens utgang.
Kontakta leverantéren om varan inte uppfyller de krav som stélldes vid
inkopstillfallet.

UPPHANDLINGSHANDLEDNING

Med upphandling menas alla inkdp som gors av varor och tjanster
inklusive entreprenader inom kommunen, dess bolag samt projekt som till
storsta delen finansieras av dessa enheter. Férutom vanliga kdp galler det
aven hyra, hyrkdp och leasing. Fast egendom ar undantagen. Se
nedanstaende figur for en schematisk dversikt dver Mald kommuns
stegvisa process.
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INKOPSORGANISATION | MALA KOMMUN

Mal&d kommun och dess bolag ar en upphandlande enhet enligt Lagen om offentlig
upphandling (LOU). Inképen verkstalls ute i respektive verksamhet och ska folja de
rutiner som beskrivs i denna handledning.

Upphandlande tjdnsteméan

Det varje upphandlande tjanstemans ansvar att analysera behov och marknad
samt att ta fram upphandlingsunderlag innan vidare kontakt med upphandlaren.
Kunskap reglerar detta uppléagg, dar tjanstemannen besitter specifik
amneskunskap och upphandlaren har kannedom om processen, verktygen samt
upphandlingslagstiftningen.

Upphandlaren

Upphandlaren ska hallas informerad om de upphandlingar som gors.
Undertecknade avtal ska skickas till Upphandlaren for att laggas in i
avtalsdatabasen.

LAGAR

Upphandling styrs av flera olika lagar och regler. Har nedan féljer de viktigaste av
dem.

De gemenskapsrattsliga principerna

Principer utformade av EG-domstolen. Har ges en kortfattad beskrivning av deras
innebdrd vid upphandling:

e Likabehandlingsprincipen — behandla alla leverantorer lika och rattvist, ge
samma information samtidigt.

e Principen om ickediskriminering — inte favorisera vissa leverantorer eller
varumarken.

e Transparensprincipen — det ska tydligt framga vad som efterfragas och hur
utvarderingen kommer att ske, inga éverraskningar for leverantéren.

e Proportionalitetsprincipen — inte stalla storre krav pa leverantéren an vad
som &r rimligt for den aktuella produkten.

e Principen om 6msesidigt erkannande — det som ar godkant i ett EU-land
ska vara accepterat i andra EU-lander ocksa.

LAGEN OM OFFENTLIG UPPHANDLING (LOU)

Har regleras hela forfarandet kring all upphandling, bl.a. vilkken upphandlingsform
som ska anvandas, regler kring annonsering, utvardering och 6verprévning. De
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grundlaggande kraven om affarsmassighet, objektivitet och konkurrens ar
ledstjarnor. Avsteg fran LOU kan Overprovas med skadestand som folid. Pa
hemsidan finns lank till LOU att lasa.

Viktiga regler i LOU ar:

e All upphandling utom direktupphandling skall annonseras i e-Avrop. Ovrig
annonsering sker fran fall till fall.

e Krav pa annonsering i TED (Tenders Electronic Daily, Europeiska unionens
officiella tidning) om upphandlingen dverstiger vissa troskelvarden

e Provning av anbud skall grundas pa antingen lagsta pris eller det
ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet med hansyn till angivna kriterier.
De kriterier som kommer att anvandas vid anbudsproévningen for att bedoma
anbuden skall vara angivna i forfragningsunderlaget.

Kringlagstiftning

Andra lagar som ocksa har betydelse vid upphandling &r:

avtalslagen

koplagen
sekretesslagen
férvaltningslagen
arkivlagen
myndighetsforeskrifter

UPPHANDLINGSGRANS, TROSKELVARDEN

Upphandlingsforfarandet styrs av vardet, alltsd den totala erséattningen till
leverantdéren under den period som upphandlingen géller (inkl. optioner och
forlangningsklausuler).

Det &ar inte tilldtet att dela en upphandling i syfte att komma under
upphandlingsgrans eller under troskelvarden for annonsering pa den europeiska
marknaden.
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Upphandlingsgrans

Enligt Lagen om offentlig upphandling (LOU) ar det inte ndédvandigt att annonsera
om vardet av det som ska upphandlas ar lagt.

Sveriges riksdag har faststallt direktupphandlingsgrans i LOU for direktupphandling
av varor, tjanster och byggentreprenader. Troskelvarderna revideras varannat ar.
For upphandlingar som ligger under troskelvarderna stélls utifran LOU inga krav pa
annonsering eller andra formaliteter, dock inkép dver 100 000 kr ska dokumentation
goras. Man bor kontrollera hos flera leverantérer, d.v.s. gbra en
konkurrensutsattning, for att fa lagsta kostnad. Las mer om direktupphandling under
rubriken "Upphandlingsformer under troskelvarde”.

Troskelvarden

Over vissa troskelvarden skall upphandlingen offentliggéras i samtliga EU-lander
och annonseras i TED (Tenders Electronic Daily, Europeiska unionens officiella
tidning).

Vid upphandling inom de sa kallade forsorjningssektorerna (t.ex. vatten- eller
energiforsorjning, transporter och telekommunikation) géaller delvis andra
troskelvarden, regleras av Lagen om upphandling inom férsorjningssektorerna
(LUF).

Upphandlingsformer dver troskelvarden

Om upphandlingens varde overstiger troskelvardena maste upphandlingen
annonseras i TED (Tenders Electronic Daily, Europeiska unionens officiella tidning.
Huvudsakligen tillampas 6ppen upphandling vid upphandling av varor och 6ppen
eller selektiv upphandling vid upphandling av tjanster och entreprenader.

Oppen upphandling (alla intresserade far lamna anbud)

e Anbudsinfordran genom annonsering
e Anbudstid minst 35 dagar, vid elektronisk annonsering
e Provning och antagande av anbud utan férhandling

Selektiv upphandling (endast inbjudna far lamna anbud)

¢ Annonsering for intresseanmalan (anbudsansdkan)
e Urval bland anbudssdkande
¢ Inbjudan och anbudsunderlag till utvalda anbudssékande
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e Anbudstid minst 35 dagar, vid elektronisk annonsering
e Provning och antagande av anbud utan forhandling

Forhandlad upphandling

Ger mojlighet att forhandla med en eller flera anbudsgivare. Overgang till forhandlad
upphandling far ske endast om:

e De i forfragningsunderlaget angivna villkoren inte vasentligen andrats

och om:

e De anbud som lamnats vid 6ppen eller selektiv upphandling inte motsvarar de
krav som stallts i underlaget motsvarar forfragan och/eller om nollstallning av
anbuden inte kan goras.

eller om:

e Det vid Oppen eller selektiv upphandling inte lamnats nagra anbud alls eller
inga lampliga anbud.

Overgéng fran oppen eller selektiv upphandling till féorhandlad upphandling skall
annonseras om forhandlingar inte fors med samtliga anbudsgivare som |amnat
formellt korrekta anbud.

Forhandlad upphandling utan foregaende annonsering far anvandas om inga anbud
lamnats vid 6ppen eller selektiv upphandling, om det av tekniska eller konstnarliga
skal bara finns en tankbar leverantér och vid synnerlig bradska orsakad av
ofoérutsedda, opaverkbara, omstéandigheter.

Upphandlingsformer under tréskelvarden

Forenklad upphandling (ska vanligen tillampas)

Annonsering fér anbudsinfordran

Skalig anbudstid, rekommenderat ar 21 dagar dock minst 10 dagar.

Alla leverantorer har rétt att delta

Upphandlande enhet har rétt att forhandla med en eller flera anbudsgivare

| forfragningsunderlaget ska det framga om ett anbud kan komma att antas
utan férhandling

e Skriftligt anbud skall infordras aven i de undantagsfall da det bara finns en
leverantor
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e Krav pa kontroll att leverantdren ar registrerad i aktiebolags-, handels- eller
féreningsregister.

Aven vid forenklad upphandling ska anbud i forsta hand prévas mot
forfragningsunderlaget, férhandling ska ske endast i undantagsfall.

Urvalsupphandling

Annonsering for intresseanmalan (anbudsanstkan)
Skalig tid foér anbudsanstkan, dock minst 10 dagar

Urval bland anbudsstkande

Inbjudan och anbudsunderlag till utvalda anbudsstkande
Skalig anbudstid

Provning och antagande av anbud, ratt att forhandla.

Direktupphandling

Far  anvandas nar  upphandlingens  varde understiger  faststalld
direktupphandlingsgrans. Utifran LOU stalls inga krav pa annonsering eller andra
formaliteter. Mald kommun har som policy att inkdpen bor konkurrensutsattas,
Overstiger vardet ett basbelopp ska det konkurrensutsattas och dokumenteras. Alla
direktupphandlingar 0Overstigande 100 000 kr ska dokumenteras enl LOU.
Upprepade upphandlingar av samma slag under ett ar ska sammanraknas, varvid
de faststallda vardena for direktupphandling inte far Gverskridas utan att
upphandlingsférfarande enligt LOU tillampas.

Direktupphandling far anvandas over direktupphandlingsgranserna vid synnerliga
skal, t.ex. stor bradska pa grund av maskinhaveri, naturkatastrof el. dyl. OBS.
Dokumentation kravs! Sker endast i samrad med upphandlaren.

UPPHANDLINGSPROCESS

Schematisk skiss

Har nedan visas en schematisk skiss 6ver upphandlingsprocessens olika moment.
Se rutornas kapitelh&nvisning fér mera information.
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Beslutsprocess
| anslutning till en upphandling féorkommer bland annat féljande tva beslutsbegrepp:

e Anskaffningsbeslut —allmant beslut om att varan/tjansten ska képas in, vilket
kan ske genom sarskilt beslut eller att medel avsatts i arsbudget
e Inkdpsbeslut - slutligt beslut om val av leverantor

Kom ihag att du maste vara berattigad att gora kdpet i egenskap av beslutsattestant.
Denna rétt tilldelas anstallda genom styrelsebeslut. Ar vardet av kopet under
direktupphandlingsgrédns och budgetmedel finns, kan kodpet genomfdras utan
ytterligare formella beslut. Over direktupphandlingsgrans sker kop genom
styrelsebeslut eller pa delegation.

Sambandet mellan beslut och upphandlingens varde avseende varor och tjanster

Kommunal
beslutsordning Upphandling
3
\Y
we™
S
<X
Upphandling
- enligt
R\ e
\c%@s@‘ LOU
AV “es\\l
Direktupphandlingsgrans 586 907 —
. \\e‘ Direkt -
AND upphandling
Je

VAROR, TTANSTER OCH BYGGENTREPRENADER
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Planera upphandlingen

Ta stallning till bland annat dessa fragor:

Vad ar det jag behover, nar behdver jag det och i vilken kvantitet?
Finns beslut om att kdpa in, delegation, pengar?

Har kommunen redan ramavtal for produkten?

Maste jag upphandla? (OBS! direktupphandlingsgrans)

Vilken typ av upphandling blir aktuell (troskelvarden, typ av tjanst)?
Tidplan for upphandlingen?

Borja med en behovsanalys med marknadsorientering som ocksa ger svar pa fragor
som inkopskostnad, framtida kostnad i form av service/underhall o dyl. Nar behovet
ar konstaterat maste kvantitet, kvalitet och tid nar varan eller tjansten behdvs
klargoras. Ett innovativt arbetssatt utifran inkopspolicy ska beaktas. Mald kommun
har tagit fram en inkbpsmall som skall ifyllas innan kontakt med upphandlaren, se
bilaga 1.

Ta sedan reda pd om kommunen redan har ett befintligt ramavtal med nagon
leverantor for varan eller tjansten. PA kommunens hemsida www.mala.se finns en
avtalsdatabas med kommunens géllande avtal. Om ramavtal finns ska det nyttjas.
Saknas ramavtal maste upphandling ske. For mer information kontakta
upphandlaren.

Det kan vara tillatet att avvika fran befintliga ramavtal och genomfora en separat
upphandling om det efter en samlad beddomning framgar att det inte ar lampligt att
ramavtalet nyttjas och sakliga motiv for detta kan redovisas.

Gor en tidplan for upphandlingen och tank da pa féljande:

all upphandling (utom direktupphandling) maste annonseras

tid for utformning av forfragningsunderlag

olika lang anbudstid beroende pa typ av upphandling, upp till 40 dagar
tid for anbudsutvardering och beslutsfattande

tid for dverklagan efter utskick av tilldelningsbeslut
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Forfragningsunderlaget

— Ratt forfragningsunderlag ger ratt affarer!

Forfragningsunderlaget skall vara klart och tydligt och ge alla intresserade
leverantdrer samma forutsattningar. Samtliga krav som stalls pa varan eller tjansten
skall finnas med i underlaget. Om nya fakta kommer fram som gor att man vill stélla
nya eller andrade krav maste upphandlingen avbrytas och goras om. Bristfalliga
forfragningsunderlag innebar brott mot LOU:s huvudregel om affarsmassighet.

Forfragningsunderlagets innehall

Ett lagenligt forfragningsunderlag skall innehalla:

e Administrativa villkor: upphandlingsform, sista anbudsdag m.m.

e Kravspecifikation: exakt vad leverantdren skall prestera, funktion och
prestanda, tekniska specifikationer. Stall inte storre krav pa leverantéren an
vad som ar rimligt. Beakta de gemenskapsréttsliga principerna!

e Kommersiella villkor: blivande avtal med bla. form for ersattning,
leveransvillkor och andra villkor, satt for att l6sa tvist, ev. hanvisning till
standardavtal

e Utvarderingskriterier: hur kommer anbuden att bedémas

Vid 6ppen och forenklad upphandling maste aven detta inga:

e Kvalifikationskrav: vad som kravs av leverantdren for att denne skall fa delta
i upphandlingen.

Har foljer en kort beskrivning over vad som ar att tanka pa i de olika delarna av
forfragningsunderlaget:

Tekniska specifikationer

Tekniska specifikationer ska inga i forfrdgningsunderlaget. De ska pa ett neutralt
satt beskriva det som ska upphandlas och far inte hanvisa till ett visst varumarke
eller dylikt da vissa foretag kan gynnas eller missgynnas. | forsta hand ska
hanvisning ske till svensk standard.

Skall-krav

De skall-krav som tas med i forfragningsunderlaget maste uppfyllas av
anbudsgivaren. Ett anbud som inte uppfyller samtliga skall-krav far inte antas. Tank
darfor noggrant igenom det som satts upp som skall-krav s& dessa inte ar orimliga
pa nagot satt.
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Bor-krav

Bor-krav maste inte uppfyllas men graden av uppfyllelse kan anvandas som
matinstrument vid anbudsutvardering. Man maste da ange i forfragningsunderlaget
att bor-kravet poangsatts och pa vilket sétt det poangsatts. Det maste aven framga
om ett bor-krav far frangas, i vilket avseende och i vilken utstrackning.

Anbudsutvardering

Anbudsutvarderingen sker i tva steg som ska finnas tydligt beskrivna med aktuella
kriterier i forfragningsunderlaget:

e kvalificeringsfas
e utvarderingsfas (egna kriterier, bor-krav).

Kvalificeringsfas

| kvalificeringsfasen kontrolleras att samtliga formella krav och skall-krav ar
uppfyllda.

| LOU finns regler for nar en leverantér ska uteslutas och nar en leverantor far
uteslutas. | upphandling under troskelvarden géaller skyldighet att, om det inte ar
onddigt, kontrollera sa att leverantoren ar registrerad i bolagsregister, registrerad
for moms och i forekommande fall arbetsgivaravgifter samt ar fri fran skulder for
svenska skatter socialforsakringsavgifter.

Exempel pa formella krav:
Kvalificeringsfas

| kvalificeringsfasen bedéms anbudsgivaren utifran nedan givna upplysningar och
skriftliga bevis. Kommunen tillampar rutin om kontroll enligt 13 kap 2- 3 88 (LOU)

Anbudsgivare skall:

e vara fri fran skulder for svenska skatter och sociala avgifter

e ange organisationsnummer

e i anbudet avge en kortfattad allmadn beskrivning av foretaget samt en
beskrivning av foretagets kompetens gallande efterfragad vara eller tjanst

e ange minst ett referensobjekt avseende liknande uppdrag, med
kontaktperson, adress och telefonnummer

Kontroll enligt punkt 1 och 2 ska ses som obligatorisk. (Vid upphandling som
annonseras i TED anvands en annan text). Kommunen skall géra erforderliga
kontroller hos Skatteverket for att sakerstélla att allt &r i sin ordning avseende skatter
och avgifter.
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Beroende péa vad det &r som ska kopas kan det aven vara aktuellt med féljande krav
i kvalificeringsfasen:

e entreprendren skall tillsammans med anbudet lamna kopia pa
registreringsbevis for foretaget

e uppdragstagare skall ha erforderliga tillstand for verksamhetens bedrivande

e entreprendren skall ombesdrja och bekosta anmalningar och andra
myndighetskontakter som erfordras for uppdragets genomférande

Aven andra krav kan sattas upp. Tank igenom om kraven &r befogade
(proportionerliga) med tanke pa vad du upphandlar. Stall inga onddiga krav.

Om skall-kraven ar besvarade och de formella kraven ar uppfyllda kan anbudet ga
vidare till utvarderingsfasen. Om inte, maste anbudet forkastas.

Utvarderingsfas

Har sker bedomning utifran de kriterier som satts upp i forfragningsunderlaget och
den poangséattning som angivits. Bedomningen sker av anbudsgivarens skriftliga
redogorelser i anbudet.

Har kan saval skall-krav som bor-krav anvandas. For att fA fram méatbara kriterier i
denna fas anvands bor-krav.

Nar de méatbara och motiverade kraven utvarderas ska det alternativ valjas som
Overensstammer med a) nedan:

a) Det for Mala kommun ekonomiskt mest fordelaktiga med hansyn tagen till
samtliga angivna omstandigheter

Genom maétning av andra kriterier forutom pris ar det mgjligt att vélja annat anbud
an det som har lagst pris. | forfragningsunderlaget ska det klart framga hur 6vriga
kriterier kommer att bedomas/poangsattas. Val och poangsattning ska i efterhand
ga att utvardera sa principen om likabehandling efterfoljs. Det ska vara sa tydligt att
entreprendren sjalv ska kunna rakna fram sitt eget varde. | undantagsfall dar det gj
ar matbart skall det tydligt motiveras hur poangsattning gjorts. Motiveringen skall
komma alla anbudgivare till handa.

Det man vill ta hansyn till i utvarderingen maste vara angivet i
forfragningsunderlaget! Hansyn far inte tas till kriterier som inte finns angivna i
underlaget. Det ar inte tillatet att &ndra, lagga till eller dra ifrdn kriterier under
upphandlingens gang.

Undvik kriterier som inte gar att mata, det blir mycket svart att motivera sitt val av
leverantor.
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Parallella ramavtal

| upphandlingar av ramavtal dar det &r aktuellt att anta flera anbudsgivare ska
ramavtalsleverantdrerna rangordnas. Detta innebar att avrop i forsta hand alltid ska
goras hos nr 1, alltsa den leverantér som lamnat det basta anbudet. Om nr 1 inte
har mojlighet att leverera detta avrop kan man vanda sig till nr 2 o.s.v. | de
upphandlingar dar detta forfarande anvéands ska det redan i forfragningsunderlaget
framga att kommunen har tankt anta fler &n en leverantor i upphandlingen och att
de leverantdrerna kommer att rangordnas och avropas efter rangordningen.

Annonsering

Upphandlingar 6ver troskelvarde ska annonseras i Europeiska unionens databas.
Under troskelvardena galler foljande:

e Forenklad upphandling ska annonseras i en elektronisk databas som é&r
allmant tillganglig eller i annons i annan form som leder till effektiv konkurrens,
t.ex. i rikstackande dagspress eller en branschtidning.

e Urvalsupphandling ska annonseras i en elektronisk databas som ar allmant

tillganglig.

Alla Mald kommuns annonspliktiga upphandlingar ska annonseras via e-avrop.
Denna annonsering uppfyller kraven vid upphandling under troskelvarde. Det ar
mojligt att vid behov komplettera med en annons i lokaltidningar, Anbudsjournalen
(elektroniskt och/eller i tidningen) eller annan fackpress. | dessa annonser kan man
enkelt hanvisa till att forfragningsunderlaget finns tillgangligt via kommunens
hemsida. Att enbart annonsera i lokaltidning ar inte tillréckligt enligt LOU.

Upphandlaren lagger ut annonser via e-avrop.

Sekretess

Under hela anbudsproceduren galler absolut sekretess angaende vem som
prenumererar pa forfragningsunderlag, hur manga anbud som kommit in, vem som
har lamnat in anbud o.s.v. Det innebar t.ex. att om nagon anbudsgivare oroligt
undrar om hans anbud har kommit fram med posten sa far du inte svara pa det.

Om beslut ska fattas av t.ex. kommunstyrelsen kan inte anbudshandlingar skickas
ut i forvag, utan ledamoéterna far ta del av handlingarna pd sammantradet.
Anbudshandlingar ska forvaras pa ett sékert satt dar inte obehoriga kan komma at
dem. Det ar bara de som arbetar med upphandlingen som ska ha tillgang till
anbuden.
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Den absoluta anbudssekretessen géller fram till dess att ett tilldelningsmeddelande
skickats ut till samtliga anbudsgivare. D& upphor sekretessen och darefter ar det
mojligt for en anbudsgivare att begara ut andras anbudshandlingar.

Utlamnade av forfragningsunderlag

Forfragningsunderlag som publiceras via e-avrop hamtar den intresserade
leverantdren sjalv. Det enda som kréavs av leverantdren &ar en uppkoppling till
Internet och en e-postadress. En lista med utlamnade forfragningsunderlag skapas
automatiskt.

Om forfragningsunderlag lamnas ut p& annat satt, ar det viktigt att géra en
forteckning over vilka som har erhallit forfragningsunderlaget. Detta for att kunna
sprida information till alla berérda om det t.ex. blivit nagon férandring i
forfragningsunderlaget. Se aven under nasta rubrik "Fragor om péagaende
upphandlingar”.

Det ar inte tillatet att kommunen pé eget initiativ séander ut forfragningsunderlaget
direkt till nAgon dnskad leverant6r utan att denne forst har begart det.

Fragor om pagaende upphandlingar

Svar pa vasentliga fragor om pagaende upphandling ska komma alla som hamtat
ut forfragningsunderlaget till del. | forfragningsunderlaget ar det darfor brukligt att
ange en sista dag att stélla fragor om upphandlingen.

Fragorna stalls skriftligen via e-avrop, fragor ska ej stallas via telefon under
anbudstiden, om detta mot formodan sker ska dessa publiceras pa e-avrop sa

samtliga anbudsgivare kan se. Alla som hamtat ut handlingar den vagen far da
automatiskt ett meddelande om att ny information finns att hamta ut. Om
forfragningsunderlag har lamnats ut pa annat satt far man inte glomma att meddela
dessa intresserade. Om brister patalas ska dessa i forsta hand korrigeras och om
dessa ar vasentliga skall anbudstiden forlangas.

Anbudsdppning

Foéljande ar att tanka pa:

e Anbudsoppning bor ske snarast, dock tidigast dagen efter sista dag for
lamnande av anbud. Vid ©6ppen upphandling ska det redan i
forfragningsunderlaget anges nar och var anbudsoppning ska ske samt om
den ar offentlig.
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e De som narvarar vid anbudsdppningen ska vara utsedda i forvag. Minst tva
personer.

e Forteckning 6ver inkomna anbud ska upprattas. Denna forteckning fas
automatiskt via e-Avrop.

e Uppgifter om antal inkomna anbud och anbudsgivarnas identitet ar
sekretessbelagda till dess upphandlingen ar avgjord eller pa annat satt
avslutad!

e For sent inkomna anbud far inte tas upp till prévning!

Nar en handling anses vara kommunen tillhanda regleras i férvaltningslagen.

Utvardering av anbud

Forst gors en kontroll av de kvalificeringskrav som stéllts i forfragningsunderlaget
och att samtliga skall-krav ar uppfyllda. Ett anbud som inte uppfyller dessa krav far
inte antas.

Sedan gors utvardering av de anbud som klarat forsta fasen. Utvardering ska géras
endast utifrdn de krav som stéllts i forfragningsunderlaget. Det ar inte tillatet att
lagga vikt vid nagot som man inte fragat efter.

En sammanstallning av anbudsutvarderingen ska goras.

Beslut och tilldelningsmeddelande

Nar utvarderingen ar klar ska formellt beslut om tilldelning av kontrakt fattas.

Senast dagen efter att beslut tagits om vem som ska leverera varan/tjansten ska ett
skriftligt tilldelningsmeddelande (tilldelningsbeslut) skickas ut. Dar ska det framga
att upphandlingen ar avgjord, vem som valts till leverantor och skalen till beslutet.
Tilldelningsmeddelanden fas automatiskt via e-avrop. | och med att
tilldelningsbeslut skickats ut upphor anbudssekretessen.

Tidsfrist for dverklagan

Sedan tilldelningsmeddelande skickats ut ska det ga minst 10 dagar innan avtal kan
tecknas med leverantoér. Detta ar tidsfristen for dverklagan av upphandlingen. Var
beredd pa att anbudsgivare kan begéara ut kopia av andras anbud och under
tidsfristen ska en saddan begéaran behandlas snarast.

Avtal

I den bestallningsskrivelse/avtal som upprattas ska affaren slutligen preciseras.
Avtalet bygger pa de uppgifter som angivits i forfragningsunderlagets kommersiella
villkor och ofta ar det majligt att anvdnda samma formuleringar.
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Kontrollera noga med att de uppgifter som anges i avtalet ar korrekta (ratt pris,
avtalsperiod, omfattning m.m.). Om nagot standardavtal ska galla skrivs det in i
avtalet, kontakta upphandlaren.

| avtalet ska aven framga vilka handlingar som galler och i vilken rangordning.

Exempel:
Omfattning och villkor fér uppdraget framgar av foéljande handlingar:

Andringar och tillagg till detta avtal

Detta avtal

Anbud, daterat 20xx-XX-XX

Anbudsforfragan avseende (upphandlingens benamning — samma rubrik som
forfragningsunderlaget), 20Xx-XX-XXx.

e Avtal ska upprattas i tvd exemplar och undertecknas av behoriga
representanter for bade kopare och séljare. Avtalet ska sedan registreras i
kommunens avtalsdatabas, dar avtalstidens utgang bevakas automatiskt.

Antagna av kommunfullméktige 2018-10-22, § 12
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